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【北京市住宅专项维修资金管理系统】单位网厅端是开发建设单位、房改售房单位、开发建设单位+房改售房单位、业委会、物业管理委员会、物业服务企业和其他相关企业用于办理住宅专项维修资金相关业务的网上业务操作系统。
单位网上业务平台主要分单位管理模块、业务模块两个部分。其中单位管理功能主要包括注册模块、登录/退出、找回用户名和密码、经办人管理、单位信息登记、单位信息变更等功能；业务功能根据不同单位角色权限有所区分，主要业务办理包括楼盘事项管理、单位事项管理、维修资金交存管理、资金使用管理、查询打印等功能。
操作人员登录平台后可以在权限范围内办理相关业务。
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【注册登录】板块包含【账号注册】【登录】以及【首页】等三个业务功能。
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账户登录状态说明：
（1）账号只支持单点登录，多点登录时，当前账户强制退出。
（2）登录账户超过30分钟未有任何操作，当前登录账户失效，强制退出。弹窗提示：您已超过30分钟未操作，请重新登录。
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账号密码登录功能介绍
账号密码登录方式适用于在管理平台已注册的用户，已提交单位登记申请但未审核完成，可使用账号密码登录；若单位登记完成，且经办人分配了账号密码信息，可用账号密码登录；秘钥仅支持存量用户登录。
账号密码登录功能操作说明
（1）用单位登记的账号选择【账号密码登录】，进入【登录】首页（如图2.1.1.1所示）。
（2）填写用户名、密码和验证码，阅读并勾选【用户协议】，点击【登录】按钮完成登录，点击【登录】按钮完成登录。
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USBkey登录功能介绍
USBkey登录方式适用于在管理平台已注册且已做单位登记的单位经办人，若选择使用USBkey方式登录则需先至线下营业部申领了USBkey才可正常登录。
USBkey登录功能操作说明
（1）已做单位登记的账号选择【密钥登录】，进入【USBkey登录页面】（如图2.1.2.1所示）。
（2）插入USBkey并填写密码，阅读并勾选【用户协议】，点击【登录】按钮完成登录。
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北京市统一身份认证平台登录功能介绍
通过北京市统一身份认证平台登录方式登录维修资金网上业务系统时，跳转到北京市统一认证平台登录界面，可使用CA证书、口令、电子营业执照扫描、事业单位电子证照扫描任一方式进行登录并传递业务类型（维修资金，房改售房款，贷款代办），单位登录“北京统一身份认证平台”后自动登录单位网上业务系统并给出对应单位主体的权限。
北京市统一身份认证平台登录方式只适用于已注册且已完成登记的单位及其经办人，且当前登录人已被单位授权并与维修资金系统内经办人信息一致。
北京市统一身份认证平台登录功能操作说明
（1）用单位登记的信息选择【北京市统一身份认证平台登录】，进入【登录】首页（如图2.1.3.1所示）。
（2）阅读并勾选【用户协议】，点击【登录】按钮完成登录。
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[bookmark: _Ref15470]图2.1.3.1北京市统一身份认证平台登录引导页
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忘记密码功能介绍
用户忘记密码时，可以点击登录页面中的【忘记密码】进行密码重置。
忘记密码功能操作说明
（1）在【账号密码登录】首页（如图2.1.4.1所示）中点击【忘记密码】进行密码重置操作。
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[bookmark: _Ref16081]图2.1.4.1密码登录首页
（2）在【用户名验证页面】（如图2.1.4.2所示）中输入用户姓名和验证码，完成后点击【下一步】按钮。
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（3）在【身份验证页面】（如图2.1.4.3所示）中输入手机号，点击【获取短信验证码】按钮并填写收到的验证码信息，输入其他必要信息完成后点击【下一步】按钮。
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（4）在【密码设置页面】（如图2.1.4.4所示）中输入新密码并点击【确定】按钮，即可完成密码修改。
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修改密码功能介绍
注册后，如需修改账号密码，可以通过首页的【修改登录密码】进行密码修改。
修改密码功能操作说明
（1）在【首页】（如图2.1.5.1所示）中点击【修改登录密码】按钮进入密码修改页面。[image: ]
[bookmark: _Ref17997]图2.1.5.1首页
（2）在【密码修改页】（如图2.1.5.2所示）中填写新旧密码并点击【确定】按钮完成密码修改。
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修改手机号功能介绍
注册后，如需修改账号关联手机号，可以通过首页的【修改手机号】进行关联手机号修改。
修改手机号功能操作说明
（1）在【首页】（如图2.1.6.1所示）中点击【修改手机号】按钮进入关联手机号修改页面。
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（2）在【手机号修改页】（如图2.1.6.2所示）中填写新的手机号，进行验证码校验并点击【确定】按钮完手机号修改。
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新单位用户可在【住宅专项维修资金网上系统】进行账号注册，注册成功后可登录系统进行单位信息登记。在完成登记申请后，需至柜台领用数字证书USBkey，领用后USBkey持有者默认为单位管理员，可对经办人进行管理。
[bookmark: _Toc5595][bookmark: _Toc12647][bookmark: _Toc28119][bookmark: _Toc4827]账号注册功能操作说明
（1）未注册账号的用户，在如图2.2.2.1所示【注册登录】首页中点击【账号密码登录】按钮，点击【立即注册】按钮进入如图2.2.2.2所示的注册页面。
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图2.2.2.1注册登录首页
（2）在【账号注册页面】（如图2.2.2.2所示）完成信息填写并点击注册按钮完成账号注册（如图2.2.2.3所示）。
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图2.2.2.2账号注册页面
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图2.2.2.3账号注册成功
注册时使用的手机号，作为该账号的关联手机号，可在后续进行修改变更，在找回密码和账号校验等情况下会使用关联手机号。
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（1）未注册用户登录后进入【首页-单位未注册页面】（如图2.3.1.1所示），可以通过左侧导航栏进行单位信息注册。
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[bookmark: _Ref18177]图2.3.1.1首页-单位未注册页面
（2）已注册未审核用户登录后进入【首页-单位已注册未审核页面】（如图2.3.1.2所示），可以查看审核详情。
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[bookmark: _Ref18249]图2.3.1.2首页-单位已注册未审核页面
（3）单位已注册并审核成功的单位用户登录后进入【首页-单位已注册成功页面】（如图2.3.1.3所示），可以在左侧导航栏使用单位信息管理、楼盘事项管理、维修资金交存、维修资金使用、维修资金转移、业务查询打印等功能。
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[bookmark: _Ref18340]图2.3.1.3首页-单位已注册成功页面
在首页【维修资金信息】模块可以查看单位关联小区、关联房屋、关联房屋维修资金总额以及未足额房屋数（如图2.3.1.4所示）。
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图2.3.1.4首页-单位已注册成功页面（维修资金信息）
在首页【快捷操作】模块可以添加快捷入口（如图2.3.1.5所示）。点击【更多】按钮可以添加更多快捷菜单，在弹出的配置弹框中勾选相关功能，点击【确定】按钮即可生效（如图2.3.1.6所示）。
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图2.3.1.5首页-单位已注册成功页面（快捷操作）
[image: ]
图2.3.1.6首页-单位已注册成功页面（快捷操作-配置）
在首页【通知消息】模块可以查看单位及相关房屋的通知消息（如图2.3.1.7所示）。点击【更多】按钮可以查看更多通知消息（如图2.3.1.8所示）。
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图2.3.1.7首页-单位已注册成功页面（通知消息）
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图2.3.1.8首页-单位已注册成功页面（通知消息-更多）
在首页【任务列表】模块可以查看全部任务，还可以分别查看已完成任务和进行中任务（如图2.3.1.9所示）。
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图2.3.1.9首页-单位已注册成功页面（任务列表）
[bookmark: _Toc25173][bookmark: _Toc27343][bookmark: _Toc20227][bookmark: _Toc19649][bookmark: _Toc32469][bookmark: _Toc3105][bookmark: _Toc8559][bookmark: _Toc12977][bookmark: _Toc105767051][bookmark: _Toc30524][bookmark: _Toc5496][bookmark: _Toc23272][bookmark: _Toc11016][bookmark: _Toc14879][bookmark: _Toc4786][bookmark: _Toc27408][bookmark: _Toc8037][bookmark: _Toc22412][bookmark: _Toc24688][bookmark: _Toc7169]单位事项管理
[bookmark: _Toc650][bookmark: _Toc7238][bookmark: _Toc23171][bookmark: _Toc105767052][bookmark: _Toc22217][bookmark: _Toc7030][bookmark: _Toc11048][bookmark: _Toc18206][bookmark: _Toc24545][bookmark: _Toc23240][bookmark: _Toc23192][bookmark: _Toc8617][bookmark: _Toc24099][bookmark: _Toc8953][bookmark: _Toc5631][bookmark: _Toc24127][bookmark: _Toc27805][bookmark: _Toc26337][bookmark: _Toc3909][bookmark: _Toc1222]单位信息注册
【单位事项管理】板块包含【单位信息注册】【单位信息变更】以及【经办人管理】等三个业务功能。
[bookmark: _Toc3784][bookmark: _Toc19456][bookmark: _Toc27368][bookmark: _Toc24632][bookmark: _Toc12701][bookmark: _Toc22126][bookmark: _Toc28617][bookmark: _Toc8528][bookmark: _Toc2656][bookmark: _Toc1802][bookmark: _Toc30392][bookmark: _Toc17903][bookmark: _Toc18235][bookmark: _Toc7635][bookmark: _Toc15639][bookmark: _Toc14649][bookmark: _Toc25283][bookmark: _Toc6412][bookmark: _Toc105767054][bookmark: _Toc15960]单位信息注册功能介绍
房改售房单位+开发建设单位、房改售房单位、开发建设单位、物业服务企业、业委会、物业管理委员会或其他机构因业务需要发起单位信息注册，经管理部柜台业务办理人员审核，授权单位注册维修资金管理系统。
发起角色：房改售房单位+开发建设单位、房改售房单位、开发建设单位、物业服务企业、业委会、物业管理委员会或其他机构。
[bookmark: _Toc25582][bookmark: _Toc25126][bookmark: _Toc9704][bookmark: _Toc11400][bookmark: _Toc274][bookmark: _Toc12863][bookmark: _Toc12074][bookmark: _Toc21870][bookmark: _Toc26475][bookmark: _Toc30048][bookmark: _Toc18545][bookmark: _Toc19089][bookmark: _Toc3818][bookmark: _Toc15831][bookmark: _Toc27932]单位信息注册功能流程概览
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[bookmark: _Toc20075][bookmark: _Toc25776][bookmark: _Toc26335][bookmark: _Toc7976][bookmark: _Toc17885][bookmark: _Toc5559][bookmark: _Toc3113][bookmark: _Toc12390][bookmark: _Toc7059][bookmark: _Toc10891][bookmark: _Toc16342][bookmark: _Toc25674][bookmark: _Toc8271][bookmark: _Toc14899][bookmark: _Toc31035][bookmark: _Toc27388][bookmark: _Toc10278][bookmark: _Toc4089][bookmark: _Toc105767055][bookmark: _Toc4331]单位信息注册功能操作说明
（1）未完成单位登记的用户进入页面后（如图3.1.3.1所示）击左侧导航栏【单位信息注册】进入【单位信息填写页面】（如图3.1.3.2所示）。选择单位类型，输入单位名称和统一社会信用代码，点击【校验】按钮。校验通过后继续填写其他信息（如图3.1.3.3所示）。若未校验通过，需要根据提示信息修改相关内容，或联系管理部。
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图3.1.3.1网厅首页-未完成单位登记
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图3.1.3.2单位信息填写-选择单位类型
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[bookmark: _Ref19183]图3.1.3.3单位信息填写
（2）填写相关信息并点击【下一步】按钮，进入【添加管理员页面】（如图3.1.3.4所示）。
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[bookmark: _Ref19307]图3.1.3.4添加管理员页面
（3）填写联系人相关信息并点击【下一步】按钮，进入【注册信息确认页面】（如图3.1.3.5所示）。
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图3.1.3.5注册信息确认页面
（4）检查相关信息并上传材料。点击【下一步】按钮，进入【注册信息确认弹窗】（如图3.1.3.6所示）。
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[bookmark: _Ref19415]图3.1.3.6注册信息确认弹窗
（5）点击【确定】按钮完成提交申请，进入【单位信息注册申请结果页】（如图3.1.3.7所示），待管理部审核后业务办结。 
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[bookmark: _Ref20110]图3.1.3.7单位信息注册申请结果页
（6）管理部审核通过后，单位管理员需使用正式账号登录本系统。
[bookmark: _Toc21393][bookmark: _Toc4555][bookmark: _Toc29136][bookmark: _Toc105767056][bookmark: _Toc29923][bookmark: _Toc28351][bookmark: _Toc15375][bookmark: _Toc4204][bookmark: _Toc8575][bookmark: _Toc14536][bookmark: _Toc416][bookmark: _Toc13444][bookmark: _Toc30906][bookmark: _Toc5574][bookmark: _Toc2753][bookmark: _Toc1016][bookmark: _Toc9630][bookmark: _Toc23791][bookmark: _Toc17474][bookmark: _Toc31882]单位信息变更
[bookmark: _Toc13793][bookmark: _Toc28531][bookmark: _Toc1873][bookmark: _Toc13213][bookmark: _Toc18893][bookmark: _Toc105767057][bookmark: _Toc12756][bookmark: _Toc7333][bookmark: _Toc968][bookmark: _Toc27062][bookmark: _Toc25832][bookmark: _Toc6840][bookmark: _Toc29915][bookmark: _Toc13987][bookmark: _Toc16250][bookmark: _Toc5473][bookmark: _Toc12527][bookmark: _Toc11261][bookmark: _Toc13398][bookmark: _Toc9393]单位信息变更功能介绍
房改售房单位+开发建设单位、房改售房单位、开发建设单位、物业服务企业、业委会、物业管理委员会或其他机构因业务需要发起单位信息变更，经住房资金管理中心管理部柜台业务办理人员审核，引起参与机构登记信息的变化。
发起角色：房改售房单位+开发建设单位、房改售房单位、开发建设单位、物业服务企业、业委会、物业管理委员会或其他机构。
[bookmark: _Toc24409][bookmark: _Toc24115][bookmark: _Toc25042][bookmark: _Toc22783][bookmark: _Toc1437][bookmark: _Toc2111][bookmark: _Toc12508][bookmark: _Toc12255][bookmark: _Toc23419][bookmark: _Toc11095][bookmark: _Toc26161][bookmark: _Toc1586][bookmark: _Toc18818][bookmark: _Toc9197][bookmark: _Toc19361][bookmark: _Toc105767058][bookmark: _Toc20714][bookmark: _Toc3945][bookmark: _Toc9088][bookmark: _Toc16961]单位信息变更功能流程概览
[bookmark: _Toc1200][bookmark: _Toc1739][bookmark: _Toc27122][image: ]
[bookmark: _Toc19142][bookmark: _Toc32343][bookmark: _Toc22306][bookmark: _Toc12640][bookmark: _Toc4926][bookmark: _Toc7571][bookmark: _Toc6821][bookmark: _Toc29944][bookmark: _Toc1019][bookmark: _Toc31410][bookmark: _Toc28349][bookmark: _Toc11775]单位信息变更功能操作说明
完成单位登记的用户进入页面后点击左侧导航栏【单位信息管理】进入【单位信息变更】页面（如图3.2.3.1所示），填写变更信息并点击【校验】按钮，校验通过后（如图3.2.3.2所示）点击【提交】按钮跳转至确认弹窗页（如图3.2.3.3所示），点击【确定】按钮即可完成变更申请（如图3.2.3.4所示）。
变更部分信息须经管理部审核通过后生效。
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[bookmark: _Ref20865]图3.2.3.1单位信息变更页面
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图3.2.3.2单位信息变更-校验通过
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图3.2.3.3单位信息变更确认弹窗页
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图3.2.3.4单位信息变更结果页
[bookmark: _Toc3369][bookmark: _Toc15167][bookmark: _Toc21226][bookmark: _Toc2928][bookmark: _Toc4892][bookmark: _Toc952][bookmark: _Toc22794][bookmark: _Toc17516][bookmark: _Toc16821][bookmark: _Toc6495][bookmark: _Toc11383][bookmark: _Toc32019][bookmark: _Toc105767059][bookmark: _Toc32148][bookmark: _Toc7122][bookmark: _Toc11750][bookmark: _Toc26996][bookmark: _Toc25974][bookmark: _Toc10289][bookmark: _Toc16506]经办人管理
[bookmark: _Toc30969][bookmark: _Toc4905][bookmark: _Toc17648][bookmark: _Toc30784][bookmark: _Toc17616][bookmark: _Toc3725][bookmark: _Toc13594][bookmark: _Toc19943][bookmark: _Toc32614][bookmark: _Toc27597][bookmark: _Toc8132][bookmark: _Toc1889][bookmark: _Toc23187][bookmark: _Toc9595][bookmark: _Toc14498][bookmark: _Toc105767060][bookmark: _Toc30293][bookmark: _Toc11099][bookmark: _Toc8308][bookmark: _Toc28533]经办人管理功能介绍
单位管理员为至柜台办理单位信息登记时持有USBkey的用户，是单位授权的内部可登录维修资金系统进行【经办人管理】业务操作的人员。单位管理员可通过网厅端【经办人管理】功能对经办人信息进行添加、管理。
注：
（1）单位管理员有权限增加、删除、编辑经办人账号相关内容，经办人仅有【经办人管理】功能的查询权限，没有操作权限；
（2）单位管理员拥有最高权限，即其可对所有经办人信息进行修改；
（3）单位管理员有且仅有1人，单位管理员和经办人数量总和最多为10人；
（4）新增经办人时，若数量超过上限则当前页报错提示：经办人管理员数量超过上限。
[bookmark: _Toc23320][bookmark: _Toc29395][bookmark: _Toc11220][bookmark: _Toc4946][bookmark: _Toc31635][bookmark: _Toc31037][bookmark: _Toc19003][bookmark: _Toc29066][bookmark: _Toc4731][bookmark: _Toc29733][bookmark: _Toc20348]经办人管理功能流程概览
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[bookmark: _Toc27512][bookmark: _Toc14043][bookmark: _Toc21514][bookmark: _Toc25628][bookmark: _Toc26695][bookmark: _Toc15965][bookmark: _Toc8170][bookmark: _Toc21246][bookmark: _Toc4618][bookmark: _Toc105767061][bookmark: _Toc12295][bookmark: _Toc27016][bookmark: _Toc2474][bookmark: _Toc18164][bookmark: _Toc18857][bookmark: _Toc5283][bookmark: _Toc18391][bookmark: _Toc25719][bookmark: _Toc15352][bookmark: _Toc27255]经办人管理功能操作说明
（1）单位管理员登录后，点击左侧导航栏【单位信息管理】进入【经办人管理】首页（如图3.3.3.1所示）。
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[bookmark: _Ref4848]图3.3.3.1经办人管理首页
（2）点击图3.3.3.1首页中的【添加经办人】按钮进入【经办人添加页面】（如图3.3.3.2所示），填写经办人信息并选择登录方式。点击【确认】按钮完成经办人新建。注：经办人添加成功后，默认给予全部菜单权限及小区权限，如需修改需在权限配置中修改。
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[bookmark: _Ref5694]图3.3.3.2经办人添加页面
[bookmark: _Ref8613]（3）点击图3.3.3.1首页中的【编辑】进入【经办人编辑页面】（如图3.3.3.3所示），可以修改经办人信息或点击【重置密码】可将用户密码恢复至初始。点击【确认】按钮完成经办人编辑。
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图3.3.3.3经办人编辑页面
（4）点击图3.3.3.1首页中的【权限设置】进入【经办人权限编辑弹窗页】（如图3.3.3.4所示），选择【小区范围】或【菜单权限】标签，勾选经办人小区范围或菜单范围，点击【确认】按钮完成经办人权限修改。
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图3.3.3.4经办人权限编辑弹窗页
（5）点击图3.3.3.1中的【删除】进入【经办人删除弹窗页】（如图3.3.3.5所示），点击【确定】按钮完成经办人删除操作。
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图3.3.3.5经办人删除弹窗页
[bookmark: _Toc15054][bookmark: _Toc3483][bookmark: _Toc3984][bookmark: _Toc822][bookmark: _Toc31448][bookmark: _Toc20560][bookmark: _Toc20045][bookmark: _Toc2620][bookmark: _Toc9058][bookmark: _Toc25897][bookmark: _Toc10315][bookmark: _Toc30975][bookmark: _Toc11285][bookmark: _Toc23071][bookmark: _Toc105767062][bookmark: _Toc27025][bookmark: _Toc3904][bookmark: _Toc2186][bookmark: _Toc31346][bookmark: _Toc23273]楼盘事项管理
【楼盘事项管理】板块包含【楼盘信息管理】【新建小区登记】【物业区域关联】【楼幢调整】【业主信息变更】以及【房屋空户销户】等六个业务功能。
[bookmark: _Toc19246][bookmark: _Toc9925][bookmark: _Toc29288][bookmark: _Toc2144][bookmark: _Toc30116][bookmark: _Toc30196][bookmark: _Toc10484]新建小区/房屋信息
[bookmark: _Toc5698][bookmark: _Toc26274][bookmark: _Toc15084][bookmark: _Toc30659][bookmark: _Toc27419][bookmark: _Toc15234][bookmark: _Toc32156][bookmark: _Toc4010][bookmark: _Toc11954][bookmark: _Toc3960][bookmark: _Toc30858][bookmark: _Toc26724][bookmark: _Toc6701][bookmark: _Toc105767064][bookmark: _Toc5763][bookmark: _Toc18411][bookmark: _Toc1707][bookmark: _Toc13856][bookmark: _Toc16782][bookmark: _Toc17294]新建小区/房屋信息功能介绍
通过该功能可查询本单位录入过的所有楼盘信息，可通过不同维度的信息筛选，找到目标小区，进行小区信息及小区产生的各类业务明细的查看及其他相关操作。
其中，录入小区信息时，选择自动造册，可以通过住建委提供的测绘楼栋编码导入楼盘相关信息。
[bookmark: _Toc24935][bookmark: _Toc7767][bookmark: _Toc18380][bookmark: _Toc26368][bookmark: _Toc20472][bookmark: _Toc7098][bookmark: _Toc9680][bookmark: _Toc26942][bookmark: _Toc3798][bookmark: _Toc28071][bookmark: _Toc18327][bookmark: _Toc24519][bookmark: _Toc2365][bookmark: _Toc11262][bookmark: _Toc4489]新建小区/房屋信息功能流程概览
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[bookmark: _Toc27410][bookmark: _Toc29647][bookmark: _Toc6042][bookmark: _Toc17939][bookmark: _Toc105767065][bookmark: _Toc17997][bookmark: _Toc8633][bookmark: _Toc24663][bookmark: _Toc12994][bookmark: _Toc3554][bookmark: _Toc15783][bookmark: _Toc17190][bookmark: _Toc31891][bookmark: _Toc25385][bookmark: _Toc32122][bookmark: _Toc31214][bookmark: _Toc3572][bookmark: _Toc702][bookmark: _Toc7869][bookmark: _Toc7620]新建小区/房屋信息功能操作说明
用户登录网厅端后点击左侧导航栏【楼盘事项管理】进入【新建小区/房屋信息】首页（如图4.1.3.1所示），点击【新建小区】标签可以建立小区，新建小区分为手动造册和自动造册。点击【已建小区】 标签可以查看已录入的小区信息。
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[bookmark: _Ref17761]图4.1.3.1新建小区/房屋信息首页
a. 新建小区-自动
进入功能后，页面默认展示自动造册页面。输入楼栋编码，点击【获取测绘楼栋数据】按钮，系统自动带出相关的楼幢信息（如图4.1.3.2所示）。填写小区名称、小区地址信息，勾选需要的楼幢信息，根据房屋实际情况补充单元、房屋等信息，点击【提交】按钮跳转至登记结果页。
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图4.1.3.2新建小区-自动造册数据页
b. 新建小区-手动
进入功能后，页面默认展示自动造册页面。点击右侧【手动造册】按钮，进入到手动造册页面（如图4.1.3.3所示）。
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图4.1.3.3新建小区-手动造册首页
（1）选择【新建小区】标签，填写【小区名称】【小区地址】，系统进行初步校验。若该小区不在系统里，则可以继续添加楼幢信息；若小区名称已存在，系统提示确认弹窗（如图4.1.3.4所示），根据对应情况进行【去造册】或【返回重填】。
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图4.1.3.4新建小区-小区名称校验弹窗
（2）添加楼幢。点击【添加楼幢】按钮可以手动录入楼幢信息（如图4.1.3.5所示）；或点击【批量添加楼幢】按钮一次性添加多个楼幢信息，需勾选对应项目前的“□”生效（如图4.1.3.6所示）；或点击【下载模板】按钮下载模板信息（如图4.1.3.7所示），填写完成后再点击【批量导入】按钮将模板文件提交。
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图4.1.3.5新建小区-添加楼幢
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图4.1.3.6新建小区-批量添加楼幢
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图4.1.3.7新建小区-填写模板
（3）添加单元。选择【单元】标签或在【楼幢】标签操作栏选择【单元信息】进入单元编辑页。选择楼幢名称，点击【添加单元】按钮输入单元信息（如图4.1.3.8所示）。
[image: ]
图4.1.3.8新建小区-添加单元
（4）添加房屋。选择【房屋】标签或在【单元】标签操作栏选择【房屋信息】进入房屋编辑页。选择楼幢名称及单元名称，点击【添加房屋】按钮输入房屋信息（如图4.1.3.9所示）；或点击【批量添加房屋】按钮进行批量操作（如图4.1.3.10所示）。
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图4.1.3.9新建小区-添加房屋
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图4.1.3.10新建小区-批量添加房屋
（5）添加业主。在【房屋】标签操作栏选择【业主信息】进入业主编辑页（如图4.1.3.11所示）。点击【添加一行数据】按钮可以添加业主信息（如图4.1.3.12所示）；或点击【批量添加业主】按钮为多个房屋添加同一个业主信息（如图4.1.3.13所示）。
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图4.1.3.11新建小区-添加业主
[image: ]
图4.1.3.12新建小区-添加业主（单个）
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图4.1.3.13新建小区-添加业主（批量）
（5）提交信息。可在任意标签下提交信息，即：在【楼幢】标签下勾选楼幢信息，选择【按幢提交】；或在【单元】标签下勾选单元信息选择【按单元提交】；或在【房屋】标签下选择【全部提交】，跳转至上传材料弹窗（如图4.1.3.14所示），点击【上传材料】上传相关资料，并点击【确定】按钮进入结果页（如图4.1.3.15所示）。可以点击【暂存】按钮对当前信息进行保存，后续在【已建小区】标签下进行查询并继续编辑。
注：网厅端造册必须到户，若按楼幢提交或按单元提交时，所选楼幢/单元下没有房屋数据，则不可以提交。
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图4.1.3.14新建小区-上传材料弹窗
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图4.1.3.15新建小区提交结果页
c. 已建小区-查看
在【新建小区/房屋信息】首页点击【已建小区】标签，可以左右滑动查看小区信息及审核状态（如图4.1.3.16所示）。可以通过【小区名称】【小区地址】【所属区】等条件对小区进行筛选查询。在操作栏点击【修改/新增房屋】按钮跳转至新页面（如图4.1.3.17所示），可以对小区信息进行造册（具体操作可参考新建小区）。
【已建小区】标签展示的为系统中的所有小区，包含已审核小区、未审核小区、暂存小区。
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图4.1.3.16新建小区/房屋信息-已建小区
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图4.1.3.17已建小区-修改/新增房屋
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通过该功能可修改本单位录入过的所有楼盘信息，可通过不同维度的信息筛选，找到目标小区， 修改小区及房屋信息。
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用户登录网厅端后点击左侧导航栏【楼盘事项管理】进入【变更小区/房屋信息】首页（如图4.2.3.1所示）。
[image: ]
图4.2.3.1变更小区/房屋信息信息首页
（1）小区信息变更。在图4.2.3.1中对应的房屋后面点击【编辑】按钮跳转至编辑页面（如图4.2.3.2所示），选择【小区信息变更】标签可以编辑小区信息。
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图4.2.3.2小区信息变更
（2）楼幢信息变更。在图4.2.3.2中选择【楼幢信息变更】标签（如图4.2.3.3所示），在操作栏点击【变更】按钮可以编辑楼幢信息。
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图4.2.3.3楼盘信息变更
（3）单元信息变更。在图4.2.3.3中选择【单元信息变更】标签或点击操作栏点击【单元信息】按钮（如图4.2.3.4所示），在操作栏点击【变更】按钮可以编辑单元信息。
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图4.2.3.4单元信息变更
（4）房屋信息变更。在图4.2.3.4中选择【房屋信息变更】标签或点击操作栏点击【房屋信息】按钮（如图4.2.3.5所示），在操作栏点击【变更】按钮可以编辑房屋信息。在操作栏点击【业主信息】按钮可以分别进行核验、查看（如图4.2.3.6~图4.2.3.7所示）。
数据核查分为【不动产权证核查】和【网签合同核查】。点击右下角标签可以进行切换。
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图4.2.3.5房屋信息变更
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图4.2.3.6房屋信息变更-业主信息
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图4.2.3.7房屋信息变更-数据核查
（5）提交。修改完信息后点击【提交】按钮，进入信息确认页（如图4.2.3.8所示）。可以查看修改的信息内容，并在对应项目点击【上传文件】按钮上传相关材料证明。点击【确定】按钮跳转至提交结果页（如图4.2.3.9所示）。
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图4.2.3.8变更小区/房屋信息-上传材料
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图4.2.3.9变更小区/房屋信息提交结果页
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本功能用于为已审核登记楼盘的房屋业主进行信息变更。
[bookmark: _Toc19452][bookmark: _Toc30189][bookmark: _Toc25113][bookmark: _Toc32288][bookmark: _Toc30922][bookmark: _Toc17734][bookmark: _Toc16045][bookmark: _Toc9949][bookmark: _Toc27383][bookmark: _Toc4374][bookmark: _Toc16747][bookmark: _Toc11654][bookmark: _Toc18480][bookmark: _Toc23030][bookmark: _Toc7920]业主信息变更功能流程概览
若房屋未发生交存业务，或交存后全部退款，则发起业主信息变更无需柜台审核。
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用户登录网厅端后点击左侧导航栏【楼盘事项管理】进入【业主信息变更】首页（如图4.3.3.1所示），输入小区名称，点击【查询】按钮，页面展示查询结果（如图4.3.3.2所示）。
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图4.3.3.1 业主信息变更首页
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图4.3.3.2业主信息更查询结果页
在操作栏点击【展开业主信息】按钮，可以查看房屋业主信息（如图4.3.3.3所示）。点击【编辑】按钮可以编辑业主信息，点击【添加业主】按钮可以为房屋添加更多业主信息。
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图4.3.3.3查看/编辑业主信息
点击【提交】按钮跳转至信息确认页（如图4.3.3.4所示），可以点击【上传文件】按钮上传相关材料证明。点击【确定】按钮跳转至结果页（如图4.3.3.5所示）。
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图4.3.3.4业主信息变更确认弹窗页
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图4.3.3.5业主信息变更结果页
注：
（1）删除业主信息时，当房屋仅有一条业主信息时不可删除；
（2）当前房屋存在在途业务时、不可提交业主信息变更申请；
（3）若房屋从未添加过业主，请到【维修资金交存】模块，为房屋办理交存业务时添加。
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房屋空户销户功能用于因房屋拆迁灭失或人工登记有误等原因，由房地产开发企业或房改售房单位申请注销已登记且维修资金交存标准已核定的房屋信息。空户销户业务在资金交款前或全额退款后可办理。
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用户登录网厅端后点击左侧导航栏【楼盘事项管理】进入【房屋空户销户】首页（如图4.4.3.1所示），输入小区名称，点击【查询】按钮，页面展示小区楼幢信息（如图4.4.3.2所示）。
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[bookmark: _Ref9456]图4.4.3.1房屋空户销户首页
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图4.4.3.2房屋空户销户查询结果页
根据页面提示，依次点击、勾选需要销户的楼幢、单元及房屋信息（如图4.4.3.3所示）并在【销户信息确认】处再次确认。输入销户原因点击【提交】按钮，跳转至结果页（如图4.4.3.4所示）。
[image: ]
图4.4.3.3房屋空户销户-勾选房屋信息
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图4.4.3.4房屋空户销户结果页
注：
（1）一个业务只能处理一个小区内的房屋注销。
（2）房屋注销时，所选房屋账户余额需为0，且所选房屋不存在在途业务。
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开发建设单位、房改售房单位、开发建设单位、物业服务企业等企业，可以通过本功能关联小区及房屋信息，以便后续为房屋进行交存、支取等业务。
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用户登录网厅端后点击左侧导航栏【楼盘事项管理】进入【物业区域关联】首页（如图4.5.3.1所示），输入小区名称，点击【查询】按钮，页面展示小区楼幢信息（如图4.5.3.2所示）。
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图4.5.3.1物业区域关联首页
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图4.5.3.2物业区域关联查询结果页
依次点击、勾选要关联的楼幢、单元、房屋信息，并在【关联信息确认】处进行查看（如图4.5.3.3所示）。点击【上传材料】上传相关资料，点击【提交】按钮跳转至确认弹窗页（如图4.5.3.4所示）。点击【确定】按钮跳转至结果页（如图4.5.3.5所示）。
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图4.5.3.3物业区域关联勾选楼幢及房屋
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图4.5.3.4物业区域关联确认弹窗页
[image: ]
图4.5.3.5物业区域关联结果页
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【维修资金交存管理】板块包含【维修资金交存】以及【多交退款】两个业务功能。
开发建设单位、房改售房单位等单位因业务需要，可在维修资金交存管理模块选择房屋或楼幢发起交存申请，也可查询所有交存相关的业务订单信息。
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开发建设单位、房改售房单位、业委会因业务需要，在【维修资金交存】选择楼幢或房屋发起交款业务，该业务可引起维修资金金额的变动。
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[bookmark: _Toc22850][bookmark: _Toc105767088][bookmark: _Toc14863][bookmark: _Toc3733][bookmark: _Toc5076][bookmark: _Toc23808][bookmark: _Toc10478][bookmark: _Toc2204][bookmark: _Toc859][bookmark: _Toc21487][bookmark: _Toc18485][bookmark: _Toc4950][bookmark: _Toc14505][bookmark: _Toc15802][bookmark: _Toc25883][bookmark: _Toc2838][bookmark: _Toc21159][bookmark: _Toc19884][bookmark: _Toc7884][bookmark: _Toc12971]维修资金交存功能操作说明
用户登录网厅端后点击左侧导航栏【维修资金交存】进入【维修资金交存】首页（如图5.1.3.1所示）。点击【新建交存】按钮进入申请页（如图5.1.3.2所示）。
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图5.1.3.1 维修资金交存首页
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图5.1.3.2维修资金交存申请页
【商维交存】
（1）在图5.1.3.2中操作栏点击【商维交存】按钮，进入交存申请页（如图5.1.3.3所示）。选择交存类型，点击【查询】按钮展示查询结果，可以在【视图】切换显示楼表盘或清册模式展示房屋信息（如图5.1.3.4~图5.1.3.5所示）。
[image: 图片4]
图5.1.3.3商维交存申请页
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图5.1.3.4商维交存查询结果页-清册展示
[image: 图片5]
图5.1.3.5商维交存查询结果页-楼盘表展示
（2）勾选需要交存的房屋，点击【下一步】按钮进入交款清单页（如图5.1.3.6所示）确认信息无误，点击【提交】按钮跳转至确认弹窗页（如图5.1.3.7所示）。点击【确定】按钮跳转至结果页（如图5.1.3.8所示）。
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图5.1.3.6商维交存清单页
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图5.1.3.7商维交存确认弹窗页
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图5.1.3.8商维交存结果页
（3）在图5.1.3.8中点击【去支付】按钮跳转至【资金支付页】（如图5.1.3.9所示），根据页面提示选择支付方式进行款项支付。
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图5.1.3.9资金支付页
【公维交存-交存到户】
（1）在图5.1.3.2中操作栏点击【公维交存】按钮，进入交存申请页，选择【交存到户】标签（如图5.1.3.10所示）。选择交存类型、存款类型，点击【查询】按钮展示查询结果，可以在【视图】切换显示楼表盘或清册模式展示房屋信息（如图5.1.3.11~图5.1.3.12所示）。
[image: 图片1]
图5.1.3.10公维交存交存到户申请页
[image: 图片6]
图5.1.3.11公维交存交存到户-清册模式
[image: 图片7]
图5.1.3.12公维交存交存到户-楼表盘模式
（2）勾选需要交存的房屋，点击【下一步】按钮进入交款清单页（如图5.1.3.13所示）确认信息无误，点击【提交】按钮跳转至确认弹窗页（如图5.1.3.14所示）。点击【确定】按钮跳转至结果页（如图5.1.3.15所示）。
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图5.1.3.13公维交存交存到户清单页
[image: ]
图5.1.3.14公维交存交存到户确认弹窗页
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图5.1.3.15公维交存交存到户结果页
（3）在图5.1.3.15中点击【去支付】按钮跳转至【资金支付页】（如图5.1.3.16所示），根据页面提示选择支付方式，并进行款项支付。
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图5.1.3.16资金支付页
【公维交存-交存到幢】
（1）在图5.1.3.2中操作栏点击【公维交存】按钮，进入交存申请页，选择【交存到幢】标签（如图5.1.3.17所示）。选择交款类型，点击【查询】按钮展示查询结果，可以在【视图】切换显示楼表盘或清册模式展示房屋信息（如图5.1.3.18~图5.1.3.19所示）。
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图5.1.3.17公维交存交存到幢申请页
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图5.1.3.18公维交存交存到幢-清册模式
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图5.1.3.19 公维交存交存到幢-楼表盘模式
（2）勾选需要交存的楼幢，点击【下一步】按钮进入交款清单页（如图5.1.3.20所示），输入交款金额，确认信息无误点击【提交】按钮跳转至确认弹窗页（如图5.1.3.21所示）。点击【确定】按钮跳转至结果页（如图5.1.3.22所示）。
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图5.1.3.20公维交存交存到幢清单页
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图5.1.3.21公维交存交存到幢确认弹窗页
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图5.1.3.22公维交存交存到幢结果页
（3）在图5.1.3.22中点击【去支付】按钮跳转至【资金支付页】（如图5.2.2.23所示），根据页面提示选择微信或支付宝支付方式进行款项支付。
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图5.1.3.23资金支付页
[bookmark: _Toc32718][bookmark: _Toc105767089][bookmark: _Toc23377][bookmark: _Toc11342][bookmark: _Toc717][bookmark: _Toc117][bookmark: _Toc17033][bookmark: _Toc25693][bookmark: _Toc1103][bookmark: _Toc18675][bookmark: _Toc1247][bookmark: _Toc30827][bookmark: _Toc9503][bookmark: _Toc19568][bookmark: _Toc11455][bookmark: _Toc18842][bookmark: _Toc26774][bookmark: _Toc13787][bookmark: _Toc20058][bookmark: _Toc5661]维修资金使用
[bookmark: _Toc19091][bookmark: _Toc19690][bookmark: _Toc14084][bookmark: _Toc8368][bookmark: _Toc22405][bookmark: _Toc27250][bookmark: _Toc2774][bookmark: _Toc2190][bookmark: _Toc14259][bookmark: _Toc23925][bookmark: _Toc24789][bookmark: _Toc24949][bookmark: _Toc17458][bookmark: _Toc6722][bookmark: _Toc27288][bookmark: _Toc29856][bookmark: _Toc7291][bookmark: _Toc18854][bookmark: _Toc13384]维修资金使用
[bookmark: _Toc25519][bookmark: _Toc19815][bookmark: _Toc21758][bookmark: _Toc105767094][bookmark: _Toc24837][bookmark: _Toc16074][bookmark: _Toc4321][bookmark: _Toc5032][bookmark: _Toc17864][bookmark: _Toc11082][bookmark: _Toc26451][bookmark: _Toc18244][bookmark: _Toc24260][bookmark: _Toc30435][bookmark: _Toc31155][bookmark: _Toc6113][bookmark: _Toc10536][bookmark: _Toc8339][bookmark: _Toc12225][bookmark: _Toc28504]维修资金使用功能介绍
维修资金支取商维资金只可以到户支取，公维资金可以到幢、到户、到幢+户组合或按未分配资金支取。
[bookmark: _Toc15193][bookmark: _Toc13759][bookmark: _Toc22552][bookmark: _Toc29533][bookmark: _Toc22327][bookmark: _Toc13071][bookmark: _Toc700][bookmark: _Toc10095][bookmark: _Toc1007][bookmark: _Toc9814][bookmark: _Toc29425][bookmark: _Toc16835][bookmark: _Toc7204][bookmark: _Toc5288][bookmark: _Toc22957]维修资金使用功能流程概览
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[bookmark: _Toc3808][bookmark: _Toc32050][bookmark: _Toc9929][bookmark: _Toc17288][bookmark: _Toc26302][bookmark: _Toc14164][bookmark: _Toc32656][bookmark: _Toc16500][bookmark: _Toc14885][bookmark: _Toc31209][bookmark: _Toc855][bookmark: _Toc17719][bookmark: _Toc18513][bookmark: _Toc5167][bookmark: _Toc14870][bookmark: _Toc31859][bookmark: _Toc25572][bookmark: _Toc22547][bookmark: _Toc2820]维修资金使用功能操作说明
（1） 用户登录网厅端后点击左侧导航栏【维修资金使用】进入【维修资金使用】首页（如图6.1.3.1所示），点击【支取任务单】按钮跳转维修使用申请页面，按照提示输入维修工程信息及收款单位信息，选择支取范围（如图6.1.3.2所示）。点击【下一步】按钮进入【分摊信息明细】页（如图6.1.3.3所示）。
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图6.1.3.1维修支取申请首页
[image: ]
图6.1.3.2维修支取申请信息页
（2） 在【分摊明细信息页】，选择支取范围（如图6.1.3.3~图6.1.3.6所示）。勾选需要支取的楼幢信息，若按户支取或按幢+按户支取，则需先勾选房屋所在的楼幢，再点击【选择房屋】按钮，勾选具体的房屋信息点击【确定】按钮，并点击 按钮（如图6.1.3.3所示），点击【下一步】按钮进入【确认分摊金额页】。
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图6.1.3.3维修支取申请支取范围（按户）
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图6.1.3.4维修支取申请-支取范围（按户-选择房屋）
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图6.1.3.5维修支取申请-支取范围（按幢）
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图6.1.3.6维修支取申请-支取范围（按幢+按户）
  （3）在【确认分摊金额页】（如图6.1.3.7~图6.1.3.8所示），输入拟支取金额，选择分摊形式，点击【试算】按钮，系统按规则自动计算各楼幢、房屋的分摊金额，可以手动修改。输入拨付信息，点击【提交】按钮跳转至提交结果页（如图6.1.3.9所示）。
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图6.1.3.7维修支取申请-确认分摊金额
[image: 图片2]
图6.1.3.8维修支取申请-确认分摊金额（未分配资金支取）
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图6.1.3.9维修支取申请-确认弹窗页
注：
（1） 若按未分配资金支取，则没有列支范围确认步骤，直接进入分摊金额确认页；
（2） 在确认分摊金额页（如图6.1.3.7~图6.1.3.8所示），可以点击【一键生成申请表】按钮跳转至新页面（如图6.1.3.10~图6.1.3.11所示），直接点击或补充余下信息后点击【确定】按钮（如图6.1.3.11所示），跳转至预览页（如图6.1.3.12所示）。可将预览页保存或打印并手填相关信息扫描后，作为附件上传。
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图6.1.3.10维修资金使用申请审核表-图1
[image: 图片4]
图6.1.3.11维修资金使用申请审核表-图2
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图6.1.3.12维修资金使用申请审核表预览页
[bookmark: _Toc24236][bookmark: _Toc30254][bookmark: _Toc14624][bookmark: _Toc23837][bookmark: _Toc2679][bookmark: _Toc7250][bookmark: _Toc16367][bookmark: _Toc14723][bookmark: _Toc29881][bookmark: _Toc10031][bookmark: _Toc17756][bookmark: _Toc4968][bookmark: _Toc14820][bookmark: _Toc6154][bookmark: _Toc16754][bookmark: _Toc25310][bookmark: _Toc16810]撤销任务单功能操作说明
（1）撤销支取任务单。针对还未受理的支取任务单，支持撤销操作。在【维修资金使用】首页，选择【支取任务单】标签，输入单位名称，选择房屋性质，点击【查询】按钮，页面展示所有任务单信息（如图6.1.4.1所示）。在操作栏点击【详情】按钮，可以查看支取任务单信息（如图6.1.4.2所示），点击【撤销】按钮跳转至确认弹窗（如图6.1.4.3所示），点击【确定】按钮跳转至撤销成功结果页（如图6.1.4.4所示）。
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图6.1.4.1维修支取申请-查询支取任务单
[image: ]
图6.1.4.2维修支取申请-任务单详情页
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图6.1.4.3维修支取申请-撤销确认弹窗
[image: ]
图6.1.4.4维修支取申请-撤销结果页
（2）重新发起。任务单撤销后重新打开【维修支取申请】首页，选择【支取任务单】标签，输入单位名称，选择房屋性质，点击【查询】按钮，页面展示所有任务单信息（如图6.1.4.5所示）。撤销的任务单可以通过在操作栏点击【重新发起】按钮，根据业务实际情况进行修改并再次提交。系统会自动带出原任务单的信息（如图6.1.4.6所示）。
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图6.1.4.5维修支取申请-查询任务单
[image: ]
图6.1.4.6维修支取申请-支取任务单（重新发起）
（3）续办。打开【维修支取申请】首页，选择【支取任务单】标签，输入单位名称，选择房屋性质，点击【查询】按钮，页面展示所有支取任务单信息（如图6.1.4.7所示）。在操作栏点击【续办】按钮可以继续办理之前暂存的业务。
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图6.1.4.7维修支取申请-查询任务单
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任务单提交后由住建委相关部门进行受理，受理通过后自动生成维修支取单。可以在本模块查看维修支取单的具体信息。
[bookmark: _Toc4213][bookmark: _Toc18129][bookmark: _Toc15270][bookmark: _Toc21409][bookmark: _Toc3989][bookmark: _Toc5996]维修支取查询功能操作说明
用户登录网厅端后点击左侧导航栏【维修资金使用】进入【维修资金使用】首页，选择【维修支取查询】标签，输入小区名称，选择房屋性质，点击【查询】按钮，页面展示所有维修支取单信息（如图6.2.1.1所示）。
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图6.2.2.1维修支取申请查询
[bookmark: _Toc1226][bookmark: _Toc26037][bookmark: _Toc14944][bookmark: _Toc24582][bookmark: _Toc27423][bookmark: _Toc615][bookmark: _Toc10769]维修资金转移
【维修资金转移】板块包含【单位维修资金转移】【业委会划转】功能。
[bookmark: _Toc32022][bookmark: _Toc26926][bookmark: _Toc12318][bookmark: _Toc8621][bookmark: _Toc24809][bookmark: _Toc2674][bookmark: _Toc10590]单位维修资金转移
[bookmark: _Toc6890][bookmark: _Toc29948][bookmark: _Toc32230][bookmark: _Toc2592][bookmark: _Toc4996][bookmark: _Toc8006][bookmark: _Toc30719]单位维修资金转移功能介绍
本功能用于房改售房单位因破产、撤销、解散、合并、分立或其他原因，需要办理单位维修资金转移业务。
[bookmark: _Toc6708][bookmark: _Toc27402][bookmark: _Toc26455][bookmark: _Toc11789][bookmark: _Toc14005][bookmark: _Toc22383][bookmark: _Toc28873]单位维修资金转移功能流程概览
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[bookmark: _Toc30089][bookmark: _Toc5643][bookmark: _Toc4238][bookmark: _Toc21304][bookmark: _Toc20066][bookmark: _Toc5954][bookmark: _Toc28401]单位维修资金转移功能操作说明
用户登录网厅端后点击左侧导航栏【维修资金管理】进入【维修资金转移】首页（如图7.1.3.1所示）。
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图7.1.3.1维修资金转移首页
可以根据业务需求，选择全部资金转移、未分配资金转移、到幢资金转移、到户资金转移。
若选择全部资金转移：在图7.1.3.1中选择【全部资金转移】标签，输入划转原因，选择转入单位信息，点击【上传材料】按钮上传材料。点击【提交】按钮跳转至确认弹窗页（如图7.1.3.2所示）。点击【确定】按钮跳转至结果页（如图7.1.3.3所示）。
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图7.1.3.2维修资金转移确认弹窗页
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图7.1.3.3维修资金转移结果页
若选择未分配资金转移：在图7.1.3.1中选择【未分配资金转移】标签（如图7.1.3.4所示），输入划转原因，选择转入单位信息，点击【上传材料】按钮上传材料。点击【提交】按钮跳转至确认弹窗页（如图7.1.3.5所示）。点击【确定】按钮跳转至结果页（如图7.1.3.6所示）。
[image: ]图7.1.3.4维修资金转移-未分配资金转移
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图7.1.3.5维修资金转移-未分配资金转移确认弹窗页
[image: ]
图7.1.3.6维修资金转移-未分配资金转移结果页
若选择到幢资金转移：在图7.1.3.1中选择【到幢资金转移】标签（如图7.1.3.7所示），输入划转原因，筛选楼幢信息并勾选要转移的楼幢，选择转入单位信息，点击【上传材料】按钮上传材料。点击【提交】按钮跳转至确认弹窗页（如图7.1.3.8所示）。点击【确定】按钮跳转至结果页（如图7.1.3.9所示）。
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图7.1.3.7维修资金转移-到幢资金转移
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图7.1.3.8维修资金转移-到幢资金转移确认弹窗页
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图7.1.3.9维修资金转移-到幢资金转移结果页
若选择到户资金转移：在图7.1.3.1中选择【到户资金转移】标签（如图7.1.3.10所示），输入划转原因，筛选房屋信息并勾选要转移的房屋，选择转入单位信息，点击【上传材料】按钮。点击【提交】按钮跳转至确认弹窗页（如图7.1.3.11所示）。点击【确定】按钮跳转至结果页（如图7.1.3.12所示）。
[image: 图片7]
图7.1.3.10维修资金转移-到户资金转移
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图7.1.3.11维修资金转移-到户资金转移确认弹窗页
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图7.1.3.12维修资金转移-到户资金转移结果页
[bookmark: _Toc29854][bookmark: _Toc21371][bookmark: _Toc25948][bookmark: _Toc13772][bookmark: _Toc21203][bookmark: _Toc25366]业委会划转
[bookmark: _Toc22021][bookmark: _Toc17533][bookmark: _Toc12748][bookmark: _Toc26752][bookmark: _Toc23344][bookmark: _Toc18964]业委会划转功能介绍
本功能可以将房屋及对应的维修资金划转至业委会管理。
[bookmark: _Toc11884][bookmark: _Toc19026][bookmark: _Toc5105][bookmark: _Toc26487][bookmark: _Toc49][bookmark: _Toc4686]业委会划转功能流程概览
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[bookmark: _Toc20231][bookmark: _Toc30728][bookmark: _Toc12794][bookmark: _Toc26009][bookmark: _Toc28257][bookmark: _Toc28590]业委会划转功能操作说明
用户登录网厅端后点击左侧导航栏【维修资金管理】进入【业委会划转】首页（如图7.2.3.1所示）。
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图7.2.3.1业委会划转首页
输入小区名称，系统自动带出房屋信息（如图7.2.3.2所示）。勾选需要划转的房屋，并上传相关材料，点击【提交】按钮跳转至结果页（如图7.2.3.3所示）。
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图7.2.3.2业委会划转查询页
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图7.2.3.3业委会划转结果页
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【业务查询打印】板块包含【业务流水查询】、【楼盘信息查询】、【单位对账单打印】、【公维存储证明打印】、【增值收益分配凭单打印】、【结息凭单打印】六个业务功能。
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[bookmark: _Toc15748][bookmark: _Toc29887][bookmark: _Toc23689][bookmark: _Toc8598][bookmark: _Toc3275][bookmark: _Toc25720][bookmark: _Toc32][bookmark: _Toc27068][bookmark: _Toc27335][bookmark: _Toc6881][bookmark: _Toc25456][bookmark: _Toc11424][bookmark: _Toc2639][bookmark: _Toc7841][bookmark: _Toc7772][bookmark: _Toc1011][bookmark: _Toc105767098][bookmark: _Toc14857][bookmark: _Toc10466][bookmark: _Toc24313]业务明细查询功能介绍
本功能用于房地产开发企业查看所做业务的业务流水信息、上传电子材料、查看电子材料、下载凭单。
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用户登录网厅端后点击左侧导航栏【业务查询打印】进入【业务明细查询】首页，点击【查询】按钮（如图8.1.2.1所示），可以根据申请日期、业务类型、业务编号、办理渠道来筛选业务流水信息，点击【查看】按钮可以进入业务详情页面查看业务具体信息；点击【上传文件】按钮可弹出上传材料组件，材料上传后同步档案系统；点击【查看材料】可以查看已上传的材料详情；点击【业务凭单】按钮可弹出下载凭单弹窗。
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[bookmark: _Ref4664]图8.1.2.1业务明细查询
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[bookmark: _Toc23841][bookmark: _Toc5980][bookmark: _Toc6595][bookmark: _Toc18271][bookmark: _Toc5056][bookmark: _Toc26674][bookmark: _Toc31960][bookmark: _Toc16477][bookmark: _Toc3058][bookmark: _Toc28283][bookmark: _Toc5520][bookmark: _Toc26847][bookmark: _Toc15609][bookmark: _Toc18814][bookmark: _Toc30757][bookmark: _Toc14141][bookmark: _Toc31590][bookmark: _Toc24425][bookmark: _Toc22854]楼盘信息查询功能介绍
本功能用于房地产开发企业查看楼盘信息。
[bookmark: _Toc28436][bookmark: _Toc24387][bookmark: _Toc18026][bookmark: _Toc31462][bookmark: _Toc11297][bookmark: _Toc22612][bookmark: _Toc25498][bookmark: _Toc25220][bookmark: _Toc13947][bookmark: _Toc22034][bookmark: _Toc12122][bookmark: _Toc19136][bookmark: _Toc6024][bookmark: _Toc29773][bookmark: _Toc780][bookmark: _Toc16251][bookmark: _Toc18993][bookmark: _Toc18309][bookmark: _Toc19109]楼盘查询功能操作说明
用户登录网厅端后点击左侧导航栏【业务查询打印】进入【楼盘信息查询】首页，可以查看楼盘信息（如图8.2.2.1所示），点击详情可以查看楼盘详细信息。
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图8.2.2.1楼盘信息查询
（1）查看楼盘表。选择【楼盘表】标签，可以点击对应的楼幢、单元、房屋进行查看（如图8.2.2.2~8.2.2.3所示）。
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图8.2.2.2楼盘信息查询详情-楼盘表
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图8.2.2.3楼盘信息查询详情-楼盘表（单元及房屋）
（2）查看楼幢信息。选择【楼幢信息】标签，可以查看楼幢相关信息（如图8.2.2.4所示）。
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图8.2.2.4楼盘信息查询详情-楼幢信息
（3）查看单元信息。选择【单元信息】标签，可以查看单元相关信息（如图8.2.2.5所示）。
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图8.2.2.5楼盘信息查询详情-单元信息
（4）查看房屋信息。选择【房屋信息】标签（如图8.2.2.6所示），可以在操作栏点击【业主信息】【资金明细】【关联单位】查看房屋相关信息（如图8.2.2.7~图8.2.2.9所示）。
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图8.2.2.6楼盘信息查询详情-房屋信息
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图8.2.2.7楼盘信息查询详情-业主信息
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图8.2.2.8楼盘信息查询详情-资金明细
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图8.2.2.9楼盘信息查询详情-关联单位
[bookmark: _Toc17513][bookmark: _Toc20054][bookmark: _Toc17346][bookmark: _Toc16035][bookmark: _Toc4518][bookmark: _Toc23924][bookmark: _Toc189][bookmark: _Toc8625][bookmark: _Toc22471][bookmark: _Toc22177][bookmark: _Toc25566][bookmark: _Toc3246][bookmark: _Toc16963][bookmark: _Toc24319][bookmark: _Toc31080][bookmark: _Toc6786][bookmark: _Toc31811][bookmark: _Toc27041][bookmark: _Toc832]单位对账单打印
[bookmark: _Toc9422][bookmark: _Toc7618][bookmark: _Toc13719][bookmark: _Toc5361][bookmark: _Toc27730][bookmark: _Toc11556][bookmark: _Toc1725][bookmark: _Toc19329][bookmark: _Toc18859][bookmark: _Toc31822][bookmark: _Toc12821][bookmark: _Toc9827][bookmark: _Toc4656][bookmark: _Toc15221][bookmark: _Toc954][bookmark: _Toc7358][bookmark: _Toc132][bookmark: _Toc10984][bookmark: _Toc11664]单位对账单打印功能介绍
本功能用于房地产开发企业查看并打印单位对账单。
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用户登录网厅端后点击左侧导航栏【业务查询打印】进入【单位对账单打印】首页（如图8.3.2.1所示），输入查询日期，点击【查询】按钮可以查看对账单详情（如图8.3.2.2所示）。点击【打印】按钮可以进入打印预览页并打印（如图8.3.2.3所示）。
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图8.3.2.1单位对账单打印首页
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图8.3.2.2单位对账单打印查询页
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图8.3.2.3单位对账单打印-预览页
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[bookmark: _Toc21161][bookmark: _Toc13579][bookmark: _Toc21471][bookmark: _Toc170][bookmark: _Toc15372][bookmark: _Toc18875][bookmark: _Toc24454][bookmark: _Toc914][bookmark: _Toc850][bookmark: _Toc27478][bookmark: _Toc21989][bookmark: _Toc15019][bookmark: _Toc27099][bookmark: _Toc29198][bookmark: _Toc25209][bookmark: _Toc314][bookmark: _Toc9517][bookmark: _Toc32279][bookmark: _Toc32630]公维存储证明打印功能介绍
本功能用于相关企业查看并打印公维存储收据。
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用户登录网厅端后点击左侧导航栏【业务查询打印】进入【公维存储证明打印】首页，输入小区名称点击【查询】按钮（如图8.4.2.1所示），勾选需要打印的业务信息，点击【打印存储证明】按钮可以进入打印预览页并打印（如图8.4.2.2所示）。
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图8.4.2.1公维存储证明打印
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图8.4.2.2公维存储证明打印-预览页
[bookmark: _Toc24248][bookmark: _Toc23408][bookmark: _Toc29548][bookmark: _Toc12662][bookmark: _Toc30241][bookmark: _Toc21835][bookmark: _Toc4080][bookmark: _Toc26453][bookmark: _Toc23454][bookmark: _Toc15489][bookmark: _Toc12370][bookmark: _Toc2595][bookmark: _Toc18072][bookmark: _Toc9610][bookmark: _Toc29661][bookmark: _Toc26217][bookmark: _Toc32664][bookmark: _Toc31418][bookmark: _Toc6240]增值收益分配凭单打印
[bookmark: _Toc3247][bookmark: _Toc30040][bookmark: _Toc21538][bookmark: _Toc7005][bookmark: _Toc26518][bookmark: _Toc1161][bookmark: _Toc9257][bookmark: _Toc29400][bookmark: _Toc108][bookmark: _Toc2424][bookmark: _Toc31429][bookmark: _Toc14027][bookmark: _Toc2503][bookmark: _Toc29741][bookmark: _Toc14673][bookmark: _Toc13143][bookmark: _Toc7468][bookmark: _Toc26145][bookmark: _Toc2470]增值收益分配凭单打印功能介绍
本功能用于相关企业查看并打印增值收益分配凭单。
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用户登录网厅端后点击左侧导航栏【业务查询打印】进入【增值收益分配凭单打印】首页，输入小区名称点击【查询】按钮（如图8.5.2.1所示），勾选需要打印的业务流水，并勾选打印类型，点击【打印存储证明】按钮可以进入打印预览页并打印（如图8.5.2.2所示）。
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图8.5.2.1增值收益分配凭单打印
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图8.5.2.2增值收益分配凭单打印-预览页
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[bookmark: _Toc30380][bookmark: _Toc19389][bookmark: _Toc29497][bookmark: _Toc23115][bookmark: _Toc8355][bookmark: _Toc3931][bookmark: _Toc13497][bookmark: _Toc1631][bookmark: _Toc264][bookmark: _Toc4325][bookmark: _Toc19445][bookmark: _Toc3697][bookmark: _Toc21032][bookmark: _Toc16043][bookmark: _Toc16467][bookmark: _Toc3946][bookmark: _Toc14137][bookmark: _Toc28793][bookmark: _Toc23831]结息凭单打印功能介绍
本功能用于相关企业查看并打印增值收益分配凭单。
[bookmark: _Toc25137][bookmark: _Toc14660][bookmark: _Toc17153][bookmark: _Toc6996][bookmark: _Toc9316][bookmark: _Toc27293][bookmark: _Toc20015][bookmark: _Toc2759][bookmark: _Toc15093][bookmark: _Toc24283][bookmark: _Toc5215][bookmark: _Toc20592][bookmark: _Toc12321][bookmark: _Toc12583][bookmark: _Toc13149][bookmark: _Toc25562][bookmark: _Toc5839][bookmark: _Toc14712][bookmark: _Toc379]结息凭单打印功能操作说明
用户登录网厅端后点击左侧导航栏【业务查询打印】进入【结息凭单打印】首页，选择结息日期点击【查询】按钮（如图8.6.2.1所示），在对应业务操作栏可以进行【清单打印】和【明细打印】。
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图8.6.2.1结息凭单打印
清单打印：在图8.6.2.1中，点击【清单打印】按钮，页面跳转列表弹窗（如图8.6.2.2所示）。点击【下载/打印】按钮可以进入打印预览页并打印（如图8.6.2.3所示）。
[image: ]
图8.6.2.2结息凭单打印-清单列表弹窗
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图8.6.2.3结息凭单打印-清单预览页
明细打印：在图8.6.2.1中，点击【明细打印】按钮，页面跳转列表弹窗（如图8.6.2.4所示）。点击【下载/打印】按钮可以进入打印预览页并打印（如图8.6.2.5所示）。
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图8.6.2.4结息凭单打印-明细列表弹窗
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图8.6.2.5结息凭单打印-明细预览页
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