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1.综述

“售后公有住房住宅专项维修资金单位网上业务系统”（以下简称“单位网上业务系统”）是房改售房单位用于办理售后公有住房住宅专项维修资金（以下简称房改房维修资金）相关业务的网上业务操作系统。该系统主要功能包括新增楼盘登记、存量楼盘管理、交存登记、支取申请、单位信息变更、查询打印等。

新增楼盘登记：用于登记交存房改房维修资金的楼盘信息，包括小区、自然幢、单元、房屋等四级信息。

存量楼盘管理：用于查询或变更已登记楼盘信息。
交存登记：用于提交房改房维修资金的交存申请。
支取申请：用于提交房改房维修资金的支取使用申请。
单位信息变更：用于变更“单位地址”、“单位电话”、“单位邮编”及“单位传真”等单位辅助信息。
查询打印：用于查询通过“单位网上业务系统”办理的交存、支取等业务信息；打印通过“单位网上业务系统”办理业务的申请单。
运行环境：本系统可在多种操作系统中使用并支持多种浏览器,为呈现最佳效果建议使用操作系统：Windows7、Windows8、Windows10；浏览器：IE10和IE11等主流浏览器。

2.获取网上业务平台用户名密码

售房单位须向开户管理部申请开通“网上业务系统”使用权限，并获取登录“用户名”及初始“登录密码”，通过“用户名”+“登录密码”的方式登录“单位网上业务系统”，具体申请开通流程如下：

第一步，获取并填写“单位网上业务系统”使用权限申请表。

售房单位经办人可登录北京住房公积金网（http://gjj.beijing.gov.cn/），点击【常用下载—表格下载】或【常用下载—住宅专项维修资金业务相关下载】下载，也可到管理部申领，获取《房改售房单位开通网上业务系统使用权限申请表》；填写申请表，选择需开通“单位网上业务系统”使用权限的业务种类。

第二步，到管理部办理权限开通。

售房单位经办人将加盖公章的《房改售房单位开通网上业务系统使用权限申请表》及单位经办人身份证原件，向单位开户的市住房资金管理中心所属管理部提交；由管理部向房改售房单位开通“单位网上业务系统”使用权限，并赋予系统“用户名”及初始“登录密码”。登录密码可由单位经办人通过“单位网上业务系统”进行修改。
3.系统登录及登录密码修改

3.1系统登录

方式一：售房单位可通过输入网址（https://dwwsyw.gjj.beijing.gov.cn/ish/gwfgforg.jsp）登录“北京住房公积金管理中心（北京市住房资金管理中心）网上业务平台”，通过输入“用户名”及“登录密码”进入“单位网上业务系统”。如下图所示：
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方式二：（1）售房单位经办人登录北京住房公积金网（http://gjj.beijing.gov.cn/），点击【单位网上业务平台】，进入“单位业务办理”页面，点击【房改资金售房单位网上业务系统】。如下图所示：
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（2）页面跳转进入“北京住房公积金管理中心（北京市住房资金管理中心）网上业务平台”，通过输入“用户名”及“登录密码”进入“单位网上业务系统”。如下图所示：
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3.2登录密码修改
（1）售房单位经办人可登录“单位网上业务系统”对初始“登录密码”进行修改。在系统中点击【辅助功能—登录密码修改】菜单，进入“密码修改”页面。如下图所示：
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（2）在“密码修改”页面，录入“原登录密码”、“新登录密码”、“确认新登录密码”以及“随机验证码”，点击【提交】按钮，页面提示“恭喜您，密码修改成功”，完成登陆密码修改。如下图所示：
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4.单位信息变更

4.1功能描述

本功能用于变更“单位地址”、“单位电话”、“单位邮编”及“单位传真”等单位辅助信息。该类变更业务在“单位网上业务系统”直接办结，无需到售房单位开户的市住房资金管理中心所属管理部进行审核。

4.2功能操作

点击“单位网上业务系统”首页面左侧【单位信息变更】，进入“单位信息管理”页面。页面显示“单位信息”各项内容，为售房单位在登记开户时留存的信息，包括社会诚信代码、单位名称、单位性质、单位证件类型、单位隶属关系、法人或负责人代表姓名、法人或负责人代表证件类型、法人或负责人代表证件号码、单位地址、单位邮编、单位办公地地址、单位办公地邮编、单位电话、单位其他电话、单位电子信箱、单位设立日期、注册资本、单位传真、单位所有制关系、单位证件号码、单位经济类型、法人或负责人代表电话、法人或负责人代表手机号、主管部门、资金类型、行政关系、是否具备法人资格、单位预算代码、单位设立批准文件、单位所属行业、企业法人营业执照号码、税务登记证号、部门预算代码、基本户开户许可证、所属区县等信息项。如下图所示：
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（2）变更单位信息时，若“社会诚信代码”发生变化的，点击【质监检验】按钮，系统自动外联质监局系统校验单位有效社会诚信代码号并显示有效编号；若其他单位信息发生变化的，点击需要变更的录入项，删除原有信息，并输入需要变更的新信息，其中带有“*”的信息项为必填项，其它为选填项；点击页面下方【提交】按钮，完成单位信息变更，弹出“业务办理完成”页面。如下图所示：
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5.新增楼盘登记

5.1功能描述

本功能用于登记交存房改房维修资金的楼盘信息，包括小区、自然幢、单元、房屋等四级信息。售房单位经办人在“单位网上业务系统”办理完成新增楼盘登记后，需携带《北京市住宅专项维修资金小区房屋登记清册》与房改部门出具的批复文件到售房单位开户的市住房资金管理中心所属管理部办理楼盘信息审核。

5.2功能操作


（1）点击【房屋信息管理—新增楼盘登记】菜单，进入“小区楼盘造册”页面，在“请输入小区名称”输入栏录入小区名称。如下图所示：
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点击【查询】按钮，如输入小区从未登记造册，则弹出提示框“该小区不存在，若想创建小区，请点击新建小区按钮”；如输入小区已登记造册，则会显示出该小区信息。如下图所示：
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 如输入小区从未登记造册，点击提示框中【确定】按钮，返回“小区楼盘造册”页面；点击【新建小区】按钮，进入“小区楼盘造册”页面。如下图所示：
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（2）在“小区楼盘造册”页面中，录入小区名称、所属区县、小区地址，点击【保存小区】按钮，弹出提示框“某某小区新建成功！”，点击提示框中的【确定】按钮，进入“小区楼盘造册-自然幢信息管理”页面。如下图所示：
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（3）在“小区楼盘造册-自然幢信息管理”页面，单击自然幢信息列表中的空行，弹出“自然幢信息列表编辑记录”编辑框。如下图所示： 
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在编辑框中，录入自然幢楼号、自然幢名称、自然幢类型、地上层数、地下层数、是否有电梯、自然幢用途等信息项，点击【确定】按钮，返回“小区楼盘造册-自然幢信息管理”页面；若需添加多个自然幢信息，点击【添加】按钮；若需删除自然幢，则勾选相应自然幢，点击【删除】按钮。如下图所示：
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自然幢信息录入完毕后，点击“小区楼盘造册-自然幢信息管理”页面下方的【保存自然幢】按钮，弹出提示框“保存成功”，点击【确定】按钮，返回“小区楼盘造册-自然幢信息管理”页面。如下图所示：
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（4）点击“自然幢信息列表”内xx楼幢信息中“单元管理”列下【查看】按钮，进入到“小区楼盘造册-单元信息管理”页面，单击“单元信息列表”中的空行，弹出“单元信息列表编辑记录”编辑框，录入单元号、单元名称后点击【确定】，返回“小区楼盘造册-单元信息管理”页面。如下图所示：
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点击“小区楼盘造册-单元信息管理”页面下方的【保存单元】按钮，弹出提示框“保存成功”，点击【确定】按钮，关闭提示框。如下图所示：
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（5）点击“单元信息列表”内xx单元信息中“房屋管理”列下的【查看】按钮，进入“小区楼盘造册-房屋信息管理”页面，单击“房屋信息列表”中的空行，弹出“房屋信息列表 编辑记录”编辑框，录入房屋楼层、室号、房屋地址、建筑面积、售房款，点击【确定】按钮，返回“小区楼盘造册-房屋信息管理”页面；若在同一单元下需添加多个房屋信息，点击【添加】按钮；若需删除房屋则勾选相关房屋，点击【删除】按钮。如下图所示：
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（6）房屋信息录入完成后，点击【返回单元】按钮，返回“小区楼盘造册-单元信息管理”页面，然后勾选已录入房屋信息的单元，点击【提交房屋】按钮，弹出提示框“温馨提示！”，点击【确定】按钮弹出房屋提交成功提示框。如下图所示：
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（7）点击房屋提交成功提示框下方的【电子影像上传】按钮，进入“新增楼盘申请业务信息-电子影像上传”页面，点击需上传电子影像业务后面的【电子影像上传】按钮。如下图所示：
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或者在“小区楼盘造册”页面，点击页面右上角【新增楼盘-电子影像上传】按钮，弹出小区查询提示框，输入申请编号或小区名称，点击【查询】按钮，查询到本次需上传电子影像的新增楼盘，点击【电子影像上传】按钮。如下图所示：
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（8）点击【电子影像上传】按钮后，进入“新增楼盘登记-电子影像上传”页面，录入单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、接收短信通知手机号码、单位有效收件邮政编码、单位有效收件地址，录入完毕后，单击需要上传的材料名称，点击“+”号，从PC端逐一添加相应影像材料，所需影像材料全部上传完毕后，点击【提交】按钮。如下图所示：
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（9）点击【提交】按钮后，完成提交新增楼盘信息申请及其电子影像上传业务，页面弹出提示信息，信息内容包括该笔业务的流水号及该笔业务经办管理部收件地址、邮编、收件人信息，待管理部电话通知后，售房单位根据该提示信息将注明业务流水号的业务材料复印件邮寄至业务经办管理部待管理部审核，管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。若审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至经办管理部柜台办理审核手续。如下图所示：
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6.未审核楼盘信息变更

6.1功能描述

本功能用于修改已提交但未审核的楼盘信息，包括小区、自然幢、单元、房屋等信息。在该功能下完成的楼盘信息变更业务直接办结，无需到管理部进行楼盘信息变更审核。

6.2功能操作


（1）点击【房屋信息管理—未审核楼盘信息变更】菜单，进入“未审核楼盘信息变更”页面，输入小区名称，点击【查询】按钮，快速定位到需要变更楼盘信息的小区。如下图所示：
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 若需对小区信息进行修改，点击【处理】按钮，进入“未审核楼盘信息变更-小区信息修改”页面，在“修改后”列中录入需改正的

信息项。如下图所示：
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 修改确认无误后，点击【提交】按钮，弹出提示框“小区信息修改成功！”，点击【确定】按钮，返回“未审核楼盘信息变更”页面。如下图所示：
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若需对自然幢信息进行修改，在“未审核楼盘信息变更”页面，点击“自然幢管理”下方的【查看】按钮，进入“未审核楼盘信息变更-自然幢信息管理”页面。如下图所示：
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单击信息有误的自然幢，弹出“自然幢信息列表编辑记录”编辑框，直接删除原有信息并录入更正后信息，点击【确认】按钮关闭编辑框。如下图所示：

[image: image41.png]fEEAIE WEITR

J— EREER
B s
L HTRH:

BEG®RE: BRIERE: «  {EEeEf





勾选已修改信息的自然幢，点击页面下方的【提交自然幢】按钮，弹出提示框“修改成功”，点击【确定】按钮关闭提示框。如图所示：
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若需对单元信息进行修改，在“自然幢信息管理页面”点击自然幢后面“单元管理”下方的【查看】按钮，进入“未审核楼盘信息变更-单元信息管理”页面，单击信息有误的单元，弹出“单元信息列表编辑记录”编辑框，直接删除原有信息并录入更正后信息，点击【确定】按钮，返回“未审核楼盘信息变更-单元信息管理”页面。如下图所示：
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勾选已修改信息的单元，点击页面下方的【提交单元】按钮，成功后同时弹出提示框“修改成功！”，点击【确定】按钮关闭提示框。如下图所示：
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（4）若需对房屋信息进行修改，在“单元信息管理”页面点击单元后面“房屋管理”下方的【查看】按钮，进入“未审核楼盘信息变更-房屋信息管理”页面，单击信息有误的房屋，弹出“房屋信息列表编辑记录”编辑框，直接删除原有信息并录入更正后信息（可更正范围包括楼层、室号、房屋地址、建筑面积、是否出售、售房款、出售日期等），修改后点击【确定】按钮，返回“未审核楼盘信息变更-房屋信息管理”页面，如需修改多个房屋信息，可重复操作以上步骤修改。如下图所示：
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房屋信息修改无误后，勾选已修改信息的房屋，点击【返回单元】按钮，返回“未审核楼盘信息变更-单元信息管理”页面，勾选存在修改房屋信息的单元，点击页面下方的【提交房屋】按钮，弹出提示框“1个单元的房屋修改成功！详细信息：在小区房屋信息登记首页可以打印该小区的房屋分户清册，前往管理部审核”，点击【确定】按钮弹出电子影像上传提示框，点击【电子影像上传】按钮进入“未审核楼盘申请业务信息-电子影像上传”页面，进行影像采集。如下图所示：
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（5）在“未审核楼盘信息变更”页面，点击“小区信息”列表右侧“打印分户清册”列下的【打印】按钮，打印《北京市住宅专项维修资金小区房屋登记清册》。如下图所示：
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7.已审核楼盘信息变更申请

本功能用于提交已审核登记楼盘信息（包括小区、自然幢、单元、房屋等四级信息）的变更申请。

7.1小区信息变更申请
7.1.1功能描述

本功能用于提交已审核登记楼盘的小区信息的变更申请。
7.1.2功能操作

点击【房屋信息管理—已审核楼盘信息变更申请—小区信息变更申请】菜单，进入“小区信息变更”页面，可通过查询功能定位到需办理变更业务的小区，点击【进入业务】，进入“变更小区信息”页面。如下图所示：
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 （2）录入修改后的小区信息，包括小区名称、小区地址或自然幢数等信息项，录入收件信息，包括单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、单位有效收件地址、接收短信通知电话信息项，上传业务材料电子影像，点击【提交】按钮，弹出提示框“确认变更”。如下图所示：
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（3）确认无误的，点击【确认无误，继续提交】按钮，弹出页面提示，点击【打印】按钮，打印《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》；确认有误的，点击【取消】按钮，返回“变更小区信息”页面，重新修改。如下图所示：
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（4）业务申请提交后，待管理部电话通知后，售房单位经办人员根据页面提示的业务受理管理部收件信息，将业务材料原件邮寄至管理部，待管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至管理部柜台办理审核手续。

7.2自然幢信息变更申请
7.2.1功能描述

本功能用于提交已审核登记楼盘的自然幢信息的变更申请。

7.2.2功能操作

7.2.2.1单笔变更

（1）点击【房屋信息管理—已审核楼盘信息变更申请—自然幢信息变更申请】菜单，进入“自然幢信息变更”选择小区页面，可通过查询功能定位到需办理变更业务的小区，点击【进入业务】，进入“自然幢信息变更”选择自然幢页面。如下图所示：
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（2）在“自然幢信息变更”页面，可通过查询功能定位到需办理变更业务的自然幢，点击【更改自然幢信息】，进入“变更自然幢信息”页面。如下图所示：
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（3）录入需要修改的信息项，录入收件信息（包括单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、单位有效收件地址、接收短信通知电话信息项），上传业务材料电子影像，点击【提交】按钮，弹出提示框“确认变更”，确认无误的，点击【确认无误，继续提交】按钮，弹出提示页面提示 ，点击【打印】按钮，打印《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》；确认有误的，点击【取消】按钮，返回“变更自然幢信息”页面，重新修改。如下图所示：

[image: image69.png]HAZEE
EHAATEENEREER:

Lo

g





[image: image70.png]=]

B

BREEERE

HENhAE

B

E‘JE?*W*T"EQQEEIE (@i S=H
) BEIER LB
‘h&EﬂlB%lL&MH:H—:HHEUﬁﬂJ
INESTESERIME S E , BB
Wittt - EEXISERERE19S MY
MEEXEL002E (—E ) WA 18
EEELRSEE. BUEABIRS :
82666299, HAITEEWEISHR
E3NTIEE TR IE Bz
REUEEFRREEEIRNBIFI
S8, EEEEE.




[image: image71.png]ITEPFAR

ERTEEREERF OEEEAEBRE LS HHRE

UHRD.  EEEL-AREEEER
5 BIER: 00170470001

LHREH.  EREES
HHAS 2020081808000534

prees. =

s
grey

AR RT S KR
grey

EREEE  smERm

HLEN ETRN ERMAR 2EHEH
. = e =

. = =

ARBER
BEw

FHER.  200F0sHH

GEL ]

TED

*A





（4）业务申请提交后，待管理部电话通知后，售房单位经办人员根据页面提示的业务受理管理部收件信息，将业务材料原件邮寄至管理部，待管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至管理部柜台办理审核手续。
7.2.2.2批量变更

（1）参照本手册7.2.2.1（1）中操作，进入“自然幢信息变更”选择小区页面，选定小区。如下图所示：
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（2）点击【批量修改自然幢】按钮，进入“自然幢信息列表”页面，单击需要变更信息的自然幢，弹出“自然幢信息列表 编辑记录”编辑框，录入需要修改的信息项，点击【确定】按钮，保存修改。如下图所示：
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（3）勾选已填写完变更信息的自然幢，录入收件信息（包括单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、单位有效收件地址、接收短信通知电话信息项），上传业务材料电子影像，点击【提交】按钮，弹出页面提示，点击【打印】按钮，打印《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》。如下图所示：
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（4）业务申请提交后，待管理部电话通知后，售房单位经办人员根据页面提示的业务受理管理部收件信息，将业务材料原件邮寄至管理部，待管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至管理部柜台办理审核手续。

7.3单元信息变更申请

7.3.1功能描述

本功能用于提交已审核登记楼盘的单元信息的变更申请。

7.3.2功能操作

7.3.2.1单笔变更

（1）点击【房屋信息管理—已审核楼盘信息变更申请—单元信息变更申请】菜单，进入“单元/门信息变更”选择小区页面，可通过查询功能定位到需办理变更业务的小区，点击【进入业务】，进入“单元/门信息变更”选择自然幢页面。如下图所示：
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（2）在“单元/门信息变更”选择自然幢页面，可通过查询功能定位到需办理变更业务的自然幢，点击【选择单元】，进入“单元/门信息变更”选择单元页面，点击【更改单元/门信息】，进入“变更单元/门信息”页面。如下图所示：

[image: image79.png]| s/ EsEE

rEsn: | saaesE

Brmsn: | ime

8RS 1
enEm: =%
BES: 1

EEER/NES





[image: image80.png]| m=/Es

PEER: | EmnR R

anmen | ey W |

FHE -

-2 45

b= 1857 1857

RGN 2R BB ARIESE: «

BfERIR IR « iRkt «

S EIE

1 TEESTRTHEOBELE 1 5 | BEAH L 20 Pxzk

ST RS





（3）录入需要修改的信息项，录入收件信息（包括单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、单位有效收件地址、接收短信通知电话信息项），上传业务材料电子影像，点击【提交】按钮，弹出提示框“确认变更”，确认无误的，点击【确认无误，继续提交】按钮，弹出提示页面，点击【打印】按钮，打印《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》；确认有误的，点击【取消】按钮，返回“变更单元门信息”页面，重新修改。如下图所示：
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（4）业务申请提交后，待管理部电话通知后，售房单位经办人员根据页面提示的业务受理管理部收件信息，将业务材料原件邮寄至管理部，待管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至管理部柜台办理审核手续。
7.3.2.2批量变更

（1）参照本手册7.3.2.1（1）中操作，进入“单元/门信息变更”选择自然幢页面，选定自然幢，点击【批量修改单元】按钮，进入“单元信息批量变更”页面。如下图所示：
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（2）单击需要变更信息的单元，弹出“单元信息列表 编辑记录”编辑框，录入需要修改的信息项，点击【确定】按钮，保存修改。如下图所示：
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（3）勾选已填写完变更信息的单元，录入收件信息（包括单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、单位有效收件地址、接收短信通知电话信息项），上传业务材料电子影像，点击【提交】按钮，弹出页面提示，点击【打印】按钮，打印《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》。如下图所示：
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（4）业务申请提交后，待管理部电话通知后，售房单位经办人员根据页面提示的业务受理管理部收件信息，将业务材料原件邮寄至管理部，待管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至管理部柜台办理审核手续。

7.4房屋信息变更申请

7.4.1功能描述

本功能用于提交已审核登记楼盘的房屋分户信息的变更申请。

7.4.2功能操作

7.4.2.1单笔变更

（1）点击【房屋信息管理—已审核楼盘信息变更申请—房屋信息变更申请】菜单，进入“房屋信息变更”选择小区页面，可通过查询功能定位到需办理变更业务的小区，点击【进入业务】，进入“房屋信息变更”选择自然幢页面，可通过查询功能定位到需办理变更业务的自然幢，点击【选择房屋】，进入“房屋信息变更”选择房屋页面。如下图所示：
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（2）点击需修改信息的房屋，弹出房屋详细信息提示框，点击【修改房屋信息】按钮，进入“变更房屋信息”页面。如下图所示：
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（3）录入需要修改的信息项，录入收件信息（包括单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、单位有效收件地址、接收短信通知电话信息项），上传业务材料电子影像，弹出提示框“确认变更”，确认无误的，点击【确认无误，继续提交】按钮，弹出页面提示，点击【打印】按钮，打印《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》；确认有误的，点击【取消】按钮，返回“房屋信息变更”页面，重新修改。如下图所示：
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（4）业务申请提交后，待管理部电话通知后，售房单位经办人员根据页面提示的业务受理管理部收件信息，将业务材料原件邮寄至管理部，待管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至管理部柜台办理审核手续。
7.4.2.2批量变更
（1）参照本手册7.4.2.1（1）中操作，进入“房屋信息变更”选择自然幢页面，

选定自然幢，点击【批量修改房屋】按钮，进入“房屋信息批量变更”页面。如下图所示：
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单击需要变更信息的房屋，弹出“房屋信息列表编辑记录”编辑框，录入需要修改的信息项，点击【确定】按钮，保存修改。如下图所示：
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（3）勾选已填写完变更信息的单元，录入收件信息（包括单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、单位有效收件地址、接收短信通知电话信息项），上传业务材料电子影像，点击【提交】按钮，弹出页面提示，点击【打印】按钮，打印《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》。如下图所示：
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（4）业务申请提交后，待管理部电话通知后，售房单位经办人员根据页面提示的业务受理管理部收件信息，将业务材料原件邮寄至管理部，待管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至管理部柜台办理审核手续。
7.5业主信息变更申请

7.5.1功能描述

本功能用于提交已审核登记楼盘的房屋分户业主信息变更申请。

7.5.2功能操作

（1）点击【房屋信息管理—已审核楼盘信息变更申请—业主信息变更申请】菜单，进入“业主信息变更”页面。如下图所示：
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（2）输入小区名称或小区地址，点击【查询】按钮，可查找到需办理变更业务的小区，点击【查看】按钮，进入“自然幢信息列表”页面。如下图所示：
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（3）勾选自然幢，点击【单元管理】按钮，进入“单元信息列表”页面。如下图所示： [image: image105.png](u] FRanE e ERER
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（4）勾选单元，点击【房屋管理】按钮，进入“请确认选择（录入）的信息”页面，点击【变更业主】按钮，进入“业主信息”页面，添加或删除业主信息，操作完毕后，点击【保存】按钮后录入框关闭。如下图所示：
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（5）确认业主信息变更无误后，录入收件信息（包括单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、单位有效收件地址、接收短信通知电话信息项），上传业务材料电子影像，点击【提交】按钮，弹出页面提示，点击【打印业主信息变更申请表】按钮，打印《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》。如图所示：
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（6）业务申请提交后，待管理部电话通知后，售房单位经办人员根据页面提示的业务受理管理部收件信息，将业务材料原件邮寄至管理部，待管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至管理部柜台办理审核手续。
8.房改房维修资金交存申请

8.1功能描述

本功能用于提交房改房维修资金交存申请，包括单位部分的到幢交存、个人部分的到户交存。特别提醒：提交申请前，交存房屋应由售房单位到房屋辖区的市住房资金管理中心所属管理部办理完成房屋信息登记审核及房改房维修资金交存标准核定。
8.2功能操作

8.2.1房改房维修资金交存登记

8.2.1.1房改房维修资金到幢交存

（1）点击【房改资金交存-房改房维修资金交存申请-房改房维修资金交存登记】菜单，进入“交存通知-选择小区”页面，首先在页面右上角选择“交存种类”（交存到幢/交存到户，此处选择交存到幢），然后选择交存的小区，点击【进入业务】，进入“交存通知-选择自然幢”页面，选择交款方式（在线支付、现金交款、支票交款）、收款银行专户（光大银行），再选择需交存的自然幢点击【到幢操作】。如下图所示：
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（2）点击后弹出“到幢操作”页面，在“本次交存金额”框里输入应交存的金额，点击“保存自然幢”，返回上一页面。此时自然幢卡片会变成黄色，点击“前往确认页面”。如下图所示：
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（3）进入【请确认选择（录入）的信息】页面，选择存款类型（活期、定期、封存），点击【提交】按钮，页面提示“业务申请已提交，申请编号为：xxxxxxxx  请将核实无误的影像材料（①批复文件或核准文件；②加盖公章的《北京市住房资金管理中心业务申请单》；③加盖公章的《售后公有住房住宅专项维修资金交存清册》（到幢或到户）；④单位经办人身份证原件；⑤其他相关证明材料）通过下方的【电子影像上传】通道上传或者通过交存首页的【交存登记业务信息-电子影像上传】通道上传！”，点击【打印交存申请单】，打印《北京市住房资金管理中心业务申请单》，点击【打印交存到幢清册】，打印《北京市住房资金管理中心售后公有住房住宅专项维修资金交存清册（到幢）》。如下图所示：
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已发起交存申请的业务需进行业务材料电子影像上传，点击业务申请提交成功页面的【电子影像上传】按钮，进入“房改房维修资金交存登记电子影像上传”页面。如下图所示：
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在“房改房维修资金交存登记电子影像上传”页面，录入单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、接收短信通知手机号码、单位有效收件地址，录入完毕后，单击需要上传的材料名称，点击“+”号，从PC端逐一添加相应影像材料，所需影像材料全部上传完毕后，点击页面下方【提交】按钮。如下图所示：
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点击【提交】按钮后，完成提交交存信息申请及其电子影像上传业务，页面弹出提示信息，信息内容包括该笔业务的流水号及该笔业务经办管理部收件地址、邮编、收件人信息，待管理部电话通知后，售房单位根据该提示信息或已打印的《北京市住房资金管理中心业务申请单》上的提示信息将业务材料原件邮寄至业务经办管理部，管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。若审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至经办管理部柜台办理审核手续。如下图所示：
[image: image120.png]ENENEHERERFEICHE

(FkS - DB
B |, BN ETERE L SA R
BRSPS EEERSE
%, SR | SRS
BR19SAIR B AEL002E (—
B). WEA  iSEEERSEE.
Wit AEEIEERD : 82666299, (]
BEREINSHEEINTIEERT
AR FiERE SRR A
EEIETRBIFNSE , BISIEE
Wz,




8.2.1.1房改房维修资金到户交存
点击【房改资金交存-房改房维修资金交存申请-房改房维修资金交存登记】菜单，进入“交存通知-选择小区”页面，在办理交存登记前，须先在页面右上角选择“交存种类”（交存到幢/交存到户，此处选择交存到幢），然后选择交存的小区，点击【进入业务】，进入“交存通知-选择自然幢”页面，点击【进入房屋列表】，选择需交存的房屋。如下图所示：
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（2）选择交存类型（首交、续筹）、交款方式（网银转账、现金交款、支票交款）、收款银行专户（光大银行），按照房屋色板提示，勾选需要且可以办理首期交存业务的房屋，点击【批量保存房屋】按钮，房屋颜色由红色变成了黄色；（如勾选有误时，可勾选房屋后点击【批量取消】按钮，房屋颜色会由黄色变成原来的红色，表示房屋已取消保存）。保存房屋后，点击【前往确认页面】按钮，进入“请确认选择（录入）的信息”页面。如下图所示：
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（3）可逐个房屋选择存款类型为活期或者封存，也可点击【存款类型-批量操作】按钮，批量选择房屋的交款类型。点击【添加业主】按钮，弹出“请添加房屋业主”编辑框。如下图所示：
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（4）在编辑框中可录入业主名称、证件类型、证件号码，点击【确定】按钮关闭编辑框，若同一房屋需添加多个业主，请重复操作上述步骤。如下图所示：
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若业主信息录入错误的，勾选错误的业主信息，点击【删除】按钮，可重新录入业主信息。如下图所示：
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（5）如多套房屋为同一业主，添加业主可进行批量处理，勾选需要添加业主的房屋，点击【批量添加业主】按钮，弹出“请添加房屋业主”编辑框，录入业主名称、证件类型、证件号码，点击【提交业主】按钮，弹出“确认保存更改”选择框，点击【是】按钮，返回“请确认选择（录入）的信息”页面。如下图所示：
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（6）点击【提交】按钮，页面提示“业务申请已提交，申请编号为：xxxxxxxx  请将核实无误的影像材料（①批复文件或核准文件；②加盖公章的《北京市住房资金管理中心业务申请单》；③加盖公章的《售后公有住房住宅专项维修资金交存清册》（到幢或到户）；④单位经办人身份证原件；⑤其他相关证明材料）通过下方的【电子影像上传】通道上传或者通过交存首页的【交存登记业务信息-电子影像上传】通道上传！”，点击【打印交存申请单】按钮，打印《北京市住房资金管理中心业务申请单》；点击【打印交存到户清册】按钮，打印《北京市住房资金管理中心售后公有住房住宅专项维修资金交存清册（到户）》。如下图所示：
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（7）已发起交存申请的业务需进行业务材料电子影像上传，点击业务申请提交成功页面的【电子影像上传】按钮，进入“房改房维修资金交存登记电子影像上传”页面。如下图所示：
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或者，点击【房改资金交存-房改房维修资金交存申请-房改房维修资金交存登记】菜单，进入“交存通知-选择小区”页面，点击右上角【交存登记业务信息-电子影像上传】，弹出“交存登记业务信息”展示框，点击需上传电子影像业务后面的【电子影像上传】按钮，进入“房改房维修资金交存登记电子影像上传”页面。如下图所示：
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在“房改房维修资金交存登记电子影像上传”页面，录入单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、接收短信通知手机号码、单位有效收件地址，录入完毕后，单击需要上传的材料名称，点击“+”号，从PC端逐一添加相应影像材料，所需影像材料全部上传完毕后，点击页面下方【提交】按钮。如下图所示：
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点击【提交】按钮后，完成提交交存信息申请及其电子影像上传业务，页面弹出提示信息，信息内容包括该笔业务的流水号及该笔业务经办管理部收件地址、邮编、收件人信息，待管理部电话通知后，售房单位根据该提示信息或已打印的《北京市住房资金管理中心业务申请单》上的提示信息将业务材料原件邮寄至业务经办管理部，管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。若审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至经办管理部柜台办理审核手续。如下图所示：
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8.2.2修改未通过审核的交存申请

（1）点击【房改资金交存-房改房维修资金交存申请-房改房维修资金交存登记】菜单，进入“交存通知-选择小区”页面，点击右上角【交存登记业务信息-电子影像上传】按钮，弹出“交存登记业务信息”明细框；找出管理部审核退回的业务，点击【撤销】按钮，弹出提示框“交存登记申请撤销成功”，点击【确定】按钮，返回“交存登记信息”页面。如下图所示：
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撤销后，在“交存登记业务信息”页面找到刚撤销的交存业务，点击【修改】按钮，进入“交存通知-选择自然幢”页面，点击【进入房屋列表】，进入“交存维修资金-录入交款金额”页面。如下图所示：
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在“交存维修资金-录入交款金额”页面，选择并重新填写保存正确的交存登记信息，具体操作可参照本手册8.2.1部分。

8.2.3在线支付方式交存维修资金

（1）管理部已复审通过的选择在线支付方式交款的交存业务，单位经办人点击【房改资金交存-房改房维修资金交存申请-线上支付】菜单，进入“交存业务订单查询”页面，选择填写“业务申请日期”或“业务申请编号”，点击【查询】按钮，查询到本次需办理交款的交存业务，点击该笔业务后方的【前往网银转账】按钮，页面弹出“交存业务状态信息”提示框。如下图所示：
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（2）核对“交存业务状态信息”提示框内容是否正确，核对无误，点击【在线支付】按钮，进入“云缴费”页面。如下图所示：
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在“云缴费”页面，选择“对公支付”，根据单位网银开户行选择银行，点击【立即支付】按钮，页面转入银行网银交款页面，单位完成网上支付手续，交款完成后可在【查询打印—住宅专项维修资金信息查询—业务流水查询】功能中打印业务凭证回单，已完成网银在线支付的交存业务不可进行二次支付。如下图所示：[image: image149.png]TEBE ceb202002250600239416001
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9.房改房维修资金支取申请
9.1功能描述



本功能用于提交房改房维修资金的支取申请。
9.2功能操作

9.2.1房改房维修支取申请

9.2.1.1房改房到幢部分维修支取任务单录入
（1）点击【房改资金支取—房改房维修资金支取申请】菜单，进入“维修支取申请”页面。在“未申请任务单详细信息”工作表中，点击【新建任务单】，进入“新建任务单-选择小区”页面。如下图所示：
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（2）选择需支取维修资金的小区，点击所选小区卡片右下角【进入业务】按钮，进入“新建任务单-选择自然幢”页面。如下图所示：
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在“新建任务单-选择自然幢”页面，按照实际情况完整录入任务单信息项。如下图所示：
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（3）任务单录入完毕后，选择分摊范围，即选择参与分摊的房屋；支取到幢部分维修资金的，点击小区卡片中的【到幢操作】按钮，进入“自然幢支取金额填写”页面，录入“支取金额”，点击【保存自然幢】按钮，自然幢卡片由白色变为黄色，点击【前往确认界面】，弹出提示框“确认不选择支取分户？确认按钮将放弃对分户的所有操作”，点击【确定】按钮，放弃选择分户，进入“任务单确认”页面；若还需勾选到户部分分摊范围，点击【选择分户】，进入“新建任务单-选择房屋”页面（该自然幢下如无分户信息，则点击【选择分户】按钮无效），具体操作可参照本手册9.2.1.2（3）部分。如下图所示：    
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（4）进入“任务单确认”页面后，可通过点击“任务单确认”页面的【维修支取分摊明细】按钮，查看参与分摊的到幢分摊明细，确认无误，点击【提交】按钮，将生成的任务单提交，页面提示“任务单已生成，请及时提交支取申请”。如下图所示：
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9.2.1.2房改房到户部分维修支取任务单录入

（1）点击【房改资金支取—房改房维修资金支取申请】菜单，进入“维修支取申请”页面，在“未申请任务单详细信息”工作表中，点击【新建任务单】，进入“新建任务单-选择小区”页面。如下图所示：
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（2）选择需支取维修资金的小区，点击所选小区卡片左下角【仅支取到户】按钮，进入“新建任务单-选择自然幢”页面（若该自然幢下无分户信息，则点击【仅支取到户】按钮无效）。如下图所示：
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在“新建任务单-选择自然幢”页面，点击【选择分户】按钮，进入“新建任务单-选择房屋”页面。如下图所示：
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（3）在“新建任务单-选择房屋”页面，按照实际情况完整录入任务单信息项（特别提示：分摊方式有按户分摊、按面积分摊、手工录入支取金额三种，单位可根据实际情况进行选择），勾选需要参与分摊的房屋，其中，勾选左上角复选框可选择全部房屋；点击每一横行左侧第一个复选框可选择整行房屋；点击每一纵列复选框可选择整列房屋；点击单个房屋上的复选框可勾选此房屋。如下图所示：
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勾选完需参与本次支取分摊的房屋范围后，点击【批量保存房屋】按钮，房屋由白色变为黄色（黄色房屋表示参与支取分摊）。如下图所示：
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如需逐一选择参与分摊的房屋，点击“房屋”,弹出此房屋对应的详细信息提示框。点击【保存房屋】按钮，确认此房屋参与分摊；点击【前往确认页面】按钮，进入“任务单确认”页面。如下图所示：
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（4）进入“任务单确认”页面后，可通过点击“任务单确认”页面的【维修支取分摊明细】按钮，查看参与分摊的到幢分摊明细或到户分摊明细，确认无误的，点击【提交】按钮，将生成的任务单提交，页面提示“任务单已生成，请及时提交支取申请”。如下图所示：
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9.2.1.3发起房改房维修支取申请
（1）完成任务单录入后，在“维修支取申请”页面的“未申请任务单详细信息”工作表中，勾选任务单，点击【发起支取申请】按钮，进入“维修支取-录入收款单位信息”页面，先选择“收款银行类别”，点击【联行号查询】按钮，弹出“收款单位开户行名称和收款银行联行号”选择框，点击【查询】按钮显示银行信息，找到目标银行，点击【确认选择此银行】按钮，选中该银行，选择框自动关闭，收款单位开户行名称和收款银行联行号信息项自动录入，然后手工录入收款单位名称、收款账号。如下图所示：
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（2）“维修支取-录入收款单位信息”页面各信息项录入完毕后，点击【提交申请】按钮，页面提示“支取申请已提交，申请编号为：xxxxxxxx  请将核实无误的影像材料（①区住建（房管）部门批复（市或区房改部门同意支取的申请审核表（或应急申请表及应急分摊明细表））；②加盖公章的《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》；③《北京市住宅专项维修资金维修支取任务单》；④加盖公章的《北京市住宅专项维修资金维修支取分摊明细表》（到幢或到户）；⑤单位经办人身份证原件;⑥其他相关材料）通过下方的【电子影像上传】通道上传或者通过支取首页的【维修支取业务申请信息-电子影像上传】通道上传！”，点击【打印支取申请表】按钮，打印《北京市住房资金管理中心住宅专项维修资金业务申请单》；点击【打印任务单及到幢明细表】按钮，打印《北京市住宅专项维修资金维修支取任务单》和《北京市住宅专项维修资金维修支取分摊明细表（到幢）》；点击【打印到户明细表】按钮，打印《北京市住宅专项维修资金维修支取分摊明细表（到户）》。如下图所示：
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已申请的任务单，还可在“维修支取申请”页面的“已申请任务单详细信息”工作表中进行查看和打印相关表单。如下图所示：
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9.2.1.4电子影像上传

（1）已发起支取申请的业务需进行业务材料电子影像上传，点击业务申请提交成功页面的【电子影像上传】按钮，进入“维修支取申请电子影像上传”页面。如下图所示：
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或者，点击【房改资金支取—房改房维修资金支取申请】菜单，进入“维修支取申请”页面，点击右上角【维修支取业务申请信息-电子影像上传】，弹出“维修支取业务信息”展示框，点击【电子影像上传】按钮，进入“维修支取电子影像上传”页面。如下图所示：
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（2）在“维修支取申请电子影像上传”页面，录入单位有效收件人姓名、单位有效收件人电话号码、单位有效收件邮政编码、接收短信通知电话信息项、单位有效收件地址，录入完毕后，单击需要上传的材料名称，点击“+”号，从PC端逐一添加相应影像材料，所需影像材料全部上传完毕后，点击页面下方【提交】按钮。如下图所示：
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（3）点击【提交】按钮后，完成提交交存信息申请及其电子影像上传业务，页面弹出提示信息，信息内容包括该笔业务的流水号及该笔业务经办管理部收件地址、邮编、收件人信息，待管理部电话通知后，售房单位根据该提示信息或已打印的《北京市住房资金管理中心业务申请单》上的提示信息将业务材料原件邮寄至业务经办管理部，管理部审核完成后，系统会向预留的接收短信通知电话号码发送审核结果。若审核未通过，售房单位需再次提交申请。售房单位经办人也可持业务材料至经办管理部柜台办理审核手续。如下图所示：

[image: image183.png]IEHETENERTE (kS -

IO, 7)) BT S
RESER |, BENATHE SR
BIER RS R
S, SR  IEEXE
TERIIE19SATMEE KE1002F (—
B). WEA  iSEEERSEE.
Wik N\EBIESTS - 82666299, il
BEREINSHRREIN TIEERRT
RREIZTIE , SiERELEERR
Iﬁiﬁ%ﬂ , BERNEERBEEEE
B,




9.2.2撤销任务单

已发起支取申请的任务单，在未被管理部审核前或被管理部审核退回后，可进行任务单的撤销操作。

（1）点击【房改资金支取—房改房维修资金支取申请】菜单，进入“维修支取申请”页面。如下图所示：
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点击右上角【维修支取业务申请信息-电子影像上传】，弹出“维修支取业务信息”展示框，点击【撤销】按钮，可撤销该笔任务单，弹出提示框“申请信息撤销成功”，点击【确定】按钮。如下图所示：
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（2）撤销完成后，在“维修支取申请”页面的“审核退回及撤销任务单信息”工作表中，可查看和修改已撤销的任务单。如下图所示：
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9.2.3修改任务单
（1）点击【房改资金支取—房改房维修资金支取申请】菜单，进入“维修支取申请”页面，在“审核退回及撤销任务单信息”工作表中，点击【查看】按钮，可查看任务单详情；点击【修改】按钮，进入“新建任务单-选择自然幢”页面。如下图所示：
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（2）按照业务实际情况，对任务单相应信息进行修改，修改完成后，点击【前往确认页面】按钮，进入“任务单确认”页面，点击【提交】按钮，页面提示“任务单已修改，请及时提交支取申请”。如下图所示：
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（3）任务单修改完成后，需在“维修支取申请”页面的“未申请任务单详细信息”工作表中发起支取申请，具体操作可参照本手册9.2.1.3部分。
10.存量楼盘信息查询

10.1功能描述

本功能用于查询已完成登记的楼盘信息，包括小区、自然幢、单元和房屋等信息。

10.2功能操作


（1）点击【查询打印—住宅专项维修资金信息查询—存量楼盘信息查询】菜单，进入“存量楼盘信息”页面。如下图所示：
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（2）通过“小区名称”或“小区地址”查询到需要查看的小区，点击小区信息列表中“自然幢管理”列下的【查看】按钮，进入“存量楼盘信息-自然幢信息管理”页面，查看该小区的自然幢信息。如下图所示：
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（3）点击需要查看的自然幢信息后面“单元管理”下方的【查看】按钮，进入“存量楼盘信息-单元信息管理”页面，查看该自然幢下的单元信息。如下图所示：
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（4）点击需要查看的单元信息后面“房屋管理”下方的【查看】按钮，进入“存量楼盘信息-房屋信息管理”页面，查看该单元下的房屋信息。如下图所示：
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11.房改房维修资金信息查询
11.1功能描述

本功能用于查询售房单位名下登记的全部楼盘信息。

11.2功能操作
（1）在系统中点击【查询打印—住宅专项维修资金信息查询—房改房维修资金信息查询】菜单，进入“房改房小区信息查询”页面，找到需要查询的小区，点击【自然幢查询】，进入“房改房自然幢信息查询”页面。如下图所示：

[image: image197.png]El

e

i

=3l Loz

| BREIREEER

F—=m

1

RS
IEES
I

#ah

&2

D
IERS
L ]

DE3

NERH ¢

NESS

N ¢

DE ¢

NEH :




  [image: image198.png]| B

i

b=

325

BEERS
EEES
mERE
=HRE
Bl

=i






（2）在“房改房自然幢信息查询”页面，点击【房屋查询】，进入“房改房房屋信息查询”页面，点击需查看的房屋，弹出房屋详细信息框。如下图所示：
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（3）点击【业务流水】按钮，可查看房屋的业务流水信息。如下图所示：

[image: image201.png]




（4）点击【业主信息】按钮，查看房屋的业主信息。如下图所示：
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（5）批量查看房屋信息。点击【维修资金（售房单位）-房屋信息管理-房改房维修资金信息查询】菜单，进入“房改房小区信息查询”页面选择小区，点击【自然幢查询】，进入“房改房自然幢信息查询”页面。如下图所示：
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（6）在“房改房自然幢信息查询”页面，点击【全小区房屋查询】，进入“房屋分户明细”页面。如下图所示：
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（7）可通过输入资金账号、房屋地址、自然幢名称或业主名称，点击【查询】按钮，可查找到需查看的房屋，点击【查看】按钮，查看房屋的业务流水和业主信息，点击【我知道了】按钮，关闭信息页面。如下图所示：
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12.业务流水查询
12.1功能描述

本功能用于查询通过“单位网上业务系统”办理的房改房维修资金业务流水信息。
12.2功能操作
（1）点击【查询打印—住宅专项维修资金信息查询—业务流水查询】菜单，进入“业务流水查询”页面。如下图所示：
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（2）通过输入业务日期、业务类型、申请编号或交易渠道，点击【查询】按钮，检索出特定范围业务流水进行查看，并可打印业务状态处于“业务完成”的业务凭证回单。如下图所示：
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13.凭证打印

13.1功能描述

本功能用于打印通过“单位网上业务系统”办理的房改房维修资金业务表单。

13.2功能操作

（1）点击【查询打印—住宅专项维修资金信息查询—凭证打印】菜单，进入“补打业务信息查询”页面。如下图所示： [image: image210.png]HESHABES
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（2）在“补打业务信息”列表中，选择需补打表单业务，点击【打印】按钮，打印表单。如下图所示：
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