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综述

“北京市住宅专项维修资金管理系统”是用于物业服务企业进行商品住宅专项维修资金支取申请等业务预录入的业务操作系统。

系统升级后没有“小区管理处”用户角色。系统中，原“小区管理处”用户调整为“物业服务企业”用户；原“小区管理处”认证用户密钥变更为“物业服务企业”认证用户密钥，且在变更后，密钥可继续使用，原来关联的物业区域范围信息与网上业务功能均不变。

  
 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, 最佳效果建议为：操作系统：Windows7、Windows8、Windows10；浏览器：IE10和IE11等主流浏览器。
单位注册

2.1用户认证

1、通过浏览器访问地址http://www.bjzxwxzj.gov.cn/logon/cert.jsp，进入北京市住宅专项维修资金管理系统登录界面。
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2、点击页面中的【未认证用户注册】，系统跳转至未认证用户注册步骤界面，页面如下图所示：

[image: image2.png]e —

FATE  [—

T pEERLARRR. GATERESRRTG  FHES. 12029




提示：在本页面中点击【使用原账户登录】直接跳转至未认证用户登录页面，可录入用户名和登录密码，点击【登录】按钮，即可登录网上业务平台。
在页面中录入用户基本信息、单位基本信息、用户注册信息，其中用户基本信息包括个人姓名、证件类型、证件号码；单位基本信息包括：单位名称和社会诚信代码；用户注册信息包括：手机号码、邮箱、用户名、登录密码、确认登录密码。点击正下方的【下一步】按钮，跳转激活方式选择界面。界面如下图所示：
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3、选择激活未认证用户方式：短信验证码校验和电子邮箱校验。


3.1选择短信验证码校验方式，点击【获取短信验证码】按钮，填写手机收到的验证码，点击【下一步】即可激活，跳转至提示激活成功页面。
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3.2选择电子邮箱校验方式激活，显示出邮箱地址，点击【下一步】按钮，系统自动发送校验邮件至该邮箱。如下图所示：
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登录该邮箱，根据在收件箱中所接收到的验证邮件中的提示进行验证，点击“点击激活”链接，跳转提示激活成功界面。界面如下图所示：
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4、页面显示“未认证用户名”，即完成未认证用户注册。点击页面下方【登录】按钮，跳转登录页面。
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在未认证用户登录窗口中，输入用户名、登录密码、验证码后，点击【登录】按钮，进入系统。


提示：已完成未认证用户注册的用户，如再次进入系统，可通过“北京市住宅专项维修资金管理系统”下方的“房地产开发企业注册”进入登录页面，输入用户名和登录密码进入系统。
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2.2单位注册信息录入

进入系统后，点击维修资金-物业单位注册申请菜单，进入物业单位注册申请业务。如下图所示：
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在本页面，录入单位名称、组织机构代码、社会诚信代码等单位信息，录入完成后，点击【提交】按钮，跳转至业务办理完成页面即办理物业单位注册申请成功，物业企业携带相关材料前往已选择的。
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点击【打印】按钮，打印物业注册申请单。
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系统登录

已认证用户通过浏览器访问http://www.bjzxwxzj.gov.cn/logon/cert.jsp，进入北京市住宅专项维修资金管理系统登录界面。

[image: image13.png]ITmMEESHEBESEER RN

Beijing Residential Special Maintenance Fund Management System

BERGEARRR

P& | i) Use-key

B | mEs

4 SEEIRR : f7sEAInternet Explorer 9.0
LAERRZAWeb RIS aE A s,

NSRS
AN TR SR TH

YT owe





新系统上线前已有密钥的用户首次登录新系统时，点击“维修资金网上业务经办人信息确认”链接，进入维修资金网上业务经办人信息确认界面，如下图所示：


提示：新系统上线后领取密钥的用户，可直接录入密码登录。
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在页面中录入证书编号、登录密码、随机验证码三项信息，点击【提交】按钮，跳转至北京市住宅专项维修资金管理系统页面。如下图所示：


提示：如果验证失败，修改证书编号、登录密码，再次点击【提交】。
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在本页面，【用户名】栏自动显示登录密钥编号（如未显示登录密钥，刷新页面或重新插入登录密钥），在【密码栏】录入密码，点击【登录】按钮，进入认证用户首页面。如下图所示：
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商品房维修支取申请
4.1功能描述

本功能用于物业公司发起维修支取申请。
4.2功能操作
4.2.1维修支取申请


物业登录“北京市住宅专项维修资金管理系统”，点击维修资金（物业）-商品房维修支取申请菜单，进入维修支取申请页面。
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①点击“已申请任务单信息”标签页下的【新建任务单】按钮，进入“新建任务单-选择小区”页面。
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②选择需发起支取申请的小区，即点击小区卡片右下方的“进入业务”链接。
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③进入任务单填写页面，填写任务单信息，标有红色*号的输入项为必填项，未标红色*号的输入项为不必填项，需按照实际情况完整填写任务单
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④选择分摊范围，即参与分摊的房屋，点击自然幢右下方的“选择分户”链接来，进入“新建任务单-选择房屋”页面。
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⑤勾选需要参与分摊的房屋，横向一行代表自然幢中的一层，纵向一列代表自然幢中的一单元；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。
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⑥点击【批量保存房屋】按钮，卡片由白色变为黄色，此时表示颜色为黄色的卡片参与支取分摊，点击【批量取消】按钮，卡片变为白色，此时表示颜色为白色的卡片部参与分摊；点击【撤销任务单】按钮，返回支取申请首页面。
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⑦点开房屋卡片,弹出此房屋对应的详细信息弹框。可点击【保存房屋】按钮来保存此房屋参与分摊，点击【取消】按钮取消此房屋参与分摊，点击【关闭】按钮关闭房屋卡片。这里点击【取消】按钮，取消保存刚刚保存过的房屋。选择房屋后点击【上一步】按钮击返回“新建任务单-选择自然幢”页面。
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⑧勾选保存过房屋的自然幢，点击【填入勾选房屋户数和面积】，来自动计算户数和面积信息并分别自动填入“分摊总户数”，“分摊总面积”输入框中，点击【计算分摊标准】按钮计算分摊标准并自动填入“分摊标准”输入框中；点击【全选自然幢】按钮自动勾选此小区下的全部自然幢；点击【反选自然幢】按钮反选自然幢。
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⑨信息填写完成后，勾选需要分摊房屋的一幢或多幢自然幢卡片的左上角复选框，点击【前往确认界面】按钮进入任务单信息确认界面，点击【上一步】按钮，返回“新建任务单-选择小区”页面；点击【撤销任务单】按钮，返回支取申请首页面。
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⑩进入“任务单确认”界面后，可通过点击“任务单确认”页面的【维修支取分摊明细】按钮来查看参与分摊的房屋信息；点击【撤销新建任务单】按钮返回支取申请首页面，点击【上一步】按钮返回“新建任务单-选择自然幢”页面;点击【提交】按钮生成任务单提交给建委，跳转到业务结束页面。
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⑪点击【再来一笔】按钮返回支取申请首页面，可查看，打印《北京市住宅专项维修资金维修支取任务单》，《北京市住房资金管理中心专项维修资金分摊明细业主签字确认表》《北京市住宅专项维修资金欠款催缴通知单》信息，点击【返回首页】按钮返回登录首页面。
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⑫进入维修支取申请首页后，点击【查看】按钮，弹出任务单信息弹框：点击【我知道了】按钮关闭弹框。
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⑬点击【到户支取详细信息】按钮，查看到户支取明细，点击【我知道了】关闭弹框，返回支取申请首页面。
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⑭点击【打印任务单】按钮，打印《北京市住宅专项维修资金维修支取任务单》，点击【打印到户明细业主签字表】 按钮打印《北京市住房资金管理中心专项维修资金分摊明细业主签字确认表》，需业主签字确认；若有欠款情况，点击【打印欠款催缴通知单】按钮打印《北京市住宅专项维修资金欠款催缴通知单》。
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4.2.2撤销任务单

在已申请任务单信息界面，选择要撤销的任务单，点击【撤销选中任务单】按钮，撤销任务单：
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弹出确认框，点击【确定】按钮即可撤销任务单，点击【取消】按钮取消操作返回页面。
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4.2.3 修改审批退回任务单

点击“维修资金（物业）-商品房维修支取”，进入维修支取申请界面，点击“审批退回及撤销任务单信息”标签页，查看建委审批退回及撤销的任务单信息：
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点击【修改】按钮，跳转到“新建任务单-选择小区”页面，点击小区卡片右下方的“进入业务”链接，跳转到“新建任务单-选择自然幢”页面，此时会将此任务单信息反显，修改后可重新生成一笔任务单，后续流程请参照上述：④⑤⑥⑦⑧⑨⑩⑪⑫⑬⑭步骤操作：
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业务流水查询
5.1功能描述


本功能用于物业服务企业查询所做业务的流水信息。

5.2功能操作
①在系统中点击维修资金（物业）-其他-业务流水查询菜单，跳转到业务流水信息页面。
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②可以录入查询条件来筛选业务信息，选择时间段点击【查询】按钮筛选该段时间办理的业务流水信息。
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③选择业务类型点击【查询】按钮筛选出该业务类型的业务流水信息。
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④选择交易渠道点击【查询】按钮筛选出该渠道的业务流水信息。
[image: image53.png]e

| wssiroi

P - - |

® [woen W wans

o= ]
| emesan
smm eaes s wnen e
[ — - -
o oo - -
g ——— - s
oz s ™ -
o s o
o ool -— -
oz e - -
| e e






⑤录入申请编号点击【查询】按钮定位到该笔申请编号对应的业务流水信息。
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补打
6.1功能描述


本功能用于物业企业补打已经打过的表单。

6.2功能操作


①在系统中点击维修资金（开发商）-其他-补打菜单，进入补打的业务信息列表   
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②根据流水号和业务类型，选择要打印的数据，点击“打印”按钮，生成表单，携带表单去管理部审核。

7.物业区域关联

7.1功能描述

本功能用于物业服务企业申请将与其所管辖的小区服务权限进行数据关联。

7.2功能操作

①点击维修资金-物业区域关联功能。如下图所示：
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在搜索物业名称输入框中录入开发企业单位名称及选择所属区县，系统会自动检索该开发企业名下的小区，然后在列表中勾选需要关联的小区，点击【提交物业区域关联】。


②根据附件要求，点击加号逐张添加附件。
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③经办人可选择上传影像也可以选择跳过，选择跳过的则需持实体材料至所在区的管理部办理。选择上传影像的则上传完材料等待审核即可。
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④业务提交完毕后会有申请编号，请经办人记录此编号，该笔业务管理部会在三个工作日内审核完毕，如有未审核的请联系管理部并提供此申请编号。

8.单位信息变更

8.1功能描述

本功能用于变更“单位名称”、“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，无需单位到开户的所属管理部进行审核。

8.2功能操作

（1）点击“单位网上业务系统”首页面上方【单位信息管理】，进入“单位信息管理”页面。页面上部为“单位核心信息”栏，是单位在登记开户时留存的核心信息，包括单位名称、单位性质、社会诚信代码、法人或负责人代表姓名等信息项；页面下部为“单位辅助信息”栏，是售房单位在登记开户时留存的辅助信息，包括单位地址、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。单位辅助信息可在“单位信息管理”页面中变更。如下图所示：
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（2）变更单位信息的，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；选择变更单位名称的需点击【质监校验】；变更信息填报完毕后，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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