
附件2
南海区物业项目信息数据采集
工作指引

一、各单位分工

镇（道街）房管所：

（一）将数据采集通知下发至辖区内所有物业管理项目。确保各项目负责人能清晰知道，并积极主动配合数据采集工作的开展。
（二）实时掌握数据采集情况，及时对已进行数据录入的物业管理项目进行复核。
（三）如发现录入数据有误（如有缺漏、重复）需立即向填报人反馈，提高数据真实性，保证数据采集工作的时效性。
物业服务企业：

组织项目负责人和经办人熟悉资料填报的流程，制定填报计划，提前准备填报资料；
督促项目负责人注册项目级账户，即物业项目用户，填报个人信息和上传身份证明；
要求经办人分类别按时录入项目基本数据、项目的其他信息及对应项目负责人情况；
每天定时查看信息填报的审核情况，及时修改错误信息，并于规定时间前通过平台完成在管全部物业项目的数据录入工作。
对于平台功能有疑问，发现系统稳定性、操作性有问题的，请按操作指引或联系技术支持、业务咨询人员（技术支持、业务咨询、佛山市房协电话：0757-83380526）。
登录网址：
佛山市数字房地产行业发展平台
https://pt.fsestate.com.cn/
二、业务指引

镇（街道）房管所：

获取预设账号和密码，登录“佛山市数字房地产行业发展平台”，在“政府机构入口”登录预设的账号；
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登录后扫描网页弹出的“二维码”，关注“佛山市房地产业协会”服务号；
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（三）点击“项目管理”=>“物业信息采集（复核）”菜单，进入项目复核功能。
（四）点击列表中“复核”按钮，进入物业信息复核界面
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界面中分为两部分：
第一部分为信息分类选择区，区域中包括信息分类名称，以及待审提醒，点击选择某个信息分类后，系统将自动引导至信息复核区。
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第二部分为信息内容复核区，区域中显示具体信息内容。可对信息复核后填写复核意见，并可选择通过或退回，点击后完成信息审核。可通过鼠标滚轮返回上方分类选择区。
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（六）数据采集工作正式开展后，每天9点服务号会定时推送镇街辖区内项目的数据采集情况，包括已提交、已复核和待复核的整体情况。
（七）每天10:00,14:00和17:00登录账号对项目提交的信息进行复核，确认无误点击确认按钮，若填报信息有误则填写“审核意见”，并点击“退回”。
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物业管理项目：

（一）登录“佛山市数字房地产行业发展平台”，在“从业人员”端口点击“立即注册”（已申请过账号的可直接登录）


 （二）选择“从业人员用户注册”（已申请过账号的可直接登录）；
（三）填写注册信息后点击“下一步”（已申请过账号的可直接登录）；

 （四）扫码绑定微信完成注册；

（五）点击进入“项目管理”=>“物业信息采集”菜单，填写项目信息（若项目负责人负责多个物业服务项目，可添加多个项目，并支持多人同时登陆同一账号填写不同项目的信息） 
项目列表页，可以搜索、添加和查看
添加和查看界面分两部分
第一部分为信息分类选择区，区域中包括信息分类名称，以及完成度提醒，点击选择某个信息分类后，系统将自动引导至信息复核区。
第二部分为信息内容复填写区，区域中显示具体信息内容，填写对应信息后，点击后点击保存。 系统自动提交复核。
待镇街城建和水利办公室复核后，若有信息提示需修改填报信息，则查看“审核意见”对应进行修改，点击保存后即重新提交镇街城建和水利办公室复核。












镇街城建和水利办公室


（房管所））





获取平台预设的账户、密码





登陆平台





查看项目数据录入列表清单





对项目数据录入的信息复核





复核通过的信息





复核不通过的信息





督促企业重新录入





数据入库





物业管理项目








数据录入前准备（整理合同等文件）





确定数据录入人员








平台注册





按分类，登记物业项目信息





确认信息填写无误





平台提交
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