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[bookmark: _Toc41646398]1．浏览器基础设置
要办理业务需要上传附件，首先要对浏览器进行基础设置，包括：使用谷歌浏览器，安装flash插件，对谷歌浏览器进行设置。[image: ]
[bookmark: _Toc485630442][bookmark: _Toc502867889][bookmark: _Toc514362557][bookmark: _Toc519177157][bookmark: _Toc41646399]1.1 下载谷歌浏览器
根据windows系统版本（windows系统有32位和64位区分），下载对应系统版本的谷歌浏览器版本，安装使用。如果系统是XP版本的，在群里下载windows xp版本的谷歌浏览器。
如果是windows7及其以上版本，采取以下操作。
[image: ]
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[bookmark: _Toc488846567]
[bookmark: _Toc514362560][bookmark: _Toc519177160][bookmark: _Toc41646400]1.2谷歌浏览器缓存清理步骤
点开浏览器右上方功能快捷键选择更多工具清理浏览数据。
[image: ]
勾选需要清理的内容,建议除密码外全部勾选
[image: C:\Users\lxx\AppData\Roaming\Tencent\Users\503722744\QQ\WinTemp\RichOle\NGWZEA9GNUY51UM_EA{J(WF.png]
[image: ]

[bookmark: _Toc41646401]一．物业服务企业注册（注册账号）
1、打开谷歌浏览器，在浏览器中输入南昌市住宅专项维修资金公众服务平台地址（http://zfzj.ncfdc.com.cn:8000/GZFW）（2010年1月19日后）选择注册
[image: ]
2、选择物业服务企业注册。
[image: ]
3、据实填写注册基本信息 
注：红色星号项必填 
[image: ]
4、选择管辖的物业区域（小区）
注：系统中小区小区名称可能会与实际名称不一致，查找小区时请输入部分小区名称
[image: ]
5、上传要件（原件或复印件加盖公章），阅读并勾选“我已阅读该协议”。

[image: ]
6、点击“提交”按钮，提交注册信息。
[image: ]
8、审批通过后，物业服务企业即可登录系统办理维修资金使用申报；
注：注册时填的用户名为登录账号，注册时填的密码为登录密码；
9、系统登录。登录南昌市维修资金公众服务平台后，点击登录。
[image: ]
填写登录账号和密码完成系统登录。
[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc41646402]二．机构管理
（一）鼠标左滑弹出菜单栏，选择“机构管理”—“信息变更”，可进行对物业公司基本信息的修改。
[image: ]
点击进入后如下图：
[image: ]
在左边的编辑栏里填入新的信息后，点击“保存”，即可完成修改。
（二）机构用户管理
注：此业务可以为当前物业公司添加管理账号。
点击“机构用户管理”。
[image: ]
点击进入后，点击“添加用户”，可以进行用户的添加
[image: ]
填写用户的基本信息后，选择用户的角色后，点击“添加”
[image: ]
添加成功后页面上就会显示此账户
[image: ]
选中此账户，可进行“修改用户”“查看用户”“注销用户”“激活用户”“权限管理”的管理
[image: ]
此时添加的账户即可进行登录，进行小区的信息查看和管理（此账户的权限在上图的“权限管理”中进行设置）。


[bookmark: _Toc41646403]三．变更物业服务区域。
用于物业服务企业新增所管理小区
1、菜单物业区域管理——变更物业区域物业服务企业，进入业务单页面。
[image: ]
2、选择新增的物业区域，点击“添加”按钮
[image: ]
选择物业区域，输入物业区域的名称单击“查询”按钮，勾选物业区域后单击“确定”按钮
[image: ]
注：可添加多个物业区域 
3、上传物业服务合同扫描件必须是压缩包格式，最好是用“.zip”格式。
注：如果有多个合同则可打包一起上传
4、提交业务申请。单击“保存并提交”按钮。
5、打印申请单签字盖章，携带纸质资料到物业管理中心审核

[bookmark: _Toc41646404]四、收益缴款流程
1.物业公司登录系统后，鼠标左滑，弹出菜单栏，选择交款管理—收益缴款
[image: ]
2.点击“收益交款”进入缴款信息填写页面。
[image: ]
3.填写完成“收益交款”信息后，点击左下角的“打印缴款通知书”。即可打印出对应的“收益缴款通知单”。
[image: ]
[image: ]
4.凭打印的缴款通知单到通知单上指定的银行进行收益缴款。

[bookmark: _Toc500623808][bookmark: _Toc41646405]五、维修资金使用申报
[bookmark: _Toc500623809][bookmark: _Toc41646406]（一）系统登录
[bookmark: OLE_LINK4]1、登录后将鼠标移到屏幕最左边，系统会弹出菜单栏，点击菜单栏 维修项目管理》维修项目列表 或 在首页—快捷入口—点击维修项目列表—进入业务单页面；
[image: ]

[bookmark: _Toc41646407]（二）普通项目申报（有审价）
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK15]1、新建正常使用项目
[image: ]
2、填写项目基本信息
项目名称、选择维修小区、预计开工日期、预计竣工日期、经办人、经办人电话、上传施工方案（支持doc，docx，zip格式）、添加拨付计划
注：此处拨付计划为预算拨付计划，若有其他说明向填在项目摘要栏
[image: ]
3、选择设施设备
（1）如果系统中没有则需新增设施设备；点击“新增设备”，如下图：
[image: ]
点击以后，选择需要添加设备的小区，在对话框的左边，点击选择添加设备的位置，比如：此小区公有的设备，则选择小区名称。若此设备只属于某一栋楼，就选择某一栋；
[image: ]
选择设备的位置以后，在右边对话框内：添加——下方输入需要添加的设备-保存。
[image: ]
保存完成后，即可选择出对应的设施设备了。
（2）选择设施设备完成之后系统会自动将该设施设备对应的分户信息加入到分摊范围，比如：设施设备选择B2栋的电梯，系统会默认将B2栋所有分户加入到分摊范围
[image: ]
[image: ]
[image: ]
填写预算金额、维修内容、施工单位名称，填完了之后点击预算分摊，系统会自动根据分户面积计算每一户分摊金额
[image: ]
查看——合并分摊清册，可支付金额是否为预算金额，是否有自筹，如果有就表示某些分户余额不够分摊
[image: ]
然后，点击保存按钮，保存维修项目
设置施工单位：
[image: ]
[image: ]
4、提交审价公司审价（无审价则跳到第6步）
点击审价管理
[image: ]
选择审价机构、上传施工报价等审价要件、然后点击提交系统会自动推送至审价机构，电话告知审价机构及时进行网上审价，否则维修项目不能进行下一步操作
[image: ]
4.审价单位审价流程
1. 审价单位登录系统后， 
2.在待办工作界面就会出现需要审计的维修项目。
[image: ]
3.点击进入相关的审价项目后，即可修改审价金额。
4.修改项目审价金额后提交即可。
5、修改拨付计划（有审价情况才需做）
注：如有审价情况，则与施工单位签订合同要以系统修改后的拨付计划为准，不得出现系统拨付计划与合同约定的拨付计划不一致的情况
审价机构审价完成后，如果审价金额比预算金额少则需点击编辑按钮，修改拨付计划，再次点击预算分摊更新分户分摊金额
[image: ]
修改拨付计划
[image: ]
更新分户分摊金额，然后点击保存按钮
[image: ]
6、发布立项公示
[bookmark: OLE_LINK18]点击公示公告管理
[image: ]
点击发布公示
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK38]选择公示时间（公示时间不少于5天），然后点击发布，同时需要将立项公示打印张贴到小区进行公示
[image: ]
7、公告查看
公告发布成功后，可通过登录南昌市维修资金系统公众服务平台进行网上阅览
[image: ]
8、打印业主签字表
点击投票表决管理
[image: ]
打印业主签字表，线下进行业主表决
[image: ]
9、录入投票表决结果
线下表决完成后，需将投票结果录入到系统，点击投票表决管理——录入投票表决结果
[image: ]
10、网上提交维修项目备案
点击项目立项，提交备案
[image: ]
上传要件，然后点击保存并提交
[image: ]
提交成功后，打印备案申请表签字盖章，然后携带纸质资料到房地大厦进行审核。
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK39][bookmark: OLE_LINK40]11、提交第一次资金拨付申请（第一次拨付金额超过70%需先做项目验收）
备案审核通过之后，再次登录系统，点击资金拨付按钮，提交资金拨付申请，提交之后打印资金拨付申请单，签字盖章后携带纸质资料到住建局——物业管理中心进行审核
[image: ]
待管理部门审批完成后，管理部门处打印出“资金划拨通知单”，如下图：
[image: ]
此拨付通知单是银行进行资金划拨的依据。
12、项目验收
填写验收人员、验收时间、验收结论、上传验收报告、填写结算金额
[image: ]
13、发布验收公示
点击公示公告管理
[image: ]
点击发布公示
选择施工日期、公示时间（公示时间不少于5天），然后点击发布，同时需要将验收公示打印张贴到小区进行公示。
公示的网上查看方式同立项公示。
14、提交第二次资金拨付申请
第一次拨付完成后，方可进行第二次拨付，点击资金拨付按钮，提交资金拨付申请，提交之后打印资金拨付申请单，签字盖章后携带纸质资料到住建局——物业管理中心进行审核
[image: ]
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[bookmark: _Toc41646408]七、小区动态管理
1.登录系统后，鼠标左滑弹出菜单栏，选择“小区动态”---“小区动态管理”。
[image: ]
2.点击“添加”，添加小区的动态信息。添加完成后保存。
[image: ]
3.添加完成后，即可在列表中进行动态的发布。
[image: ]

[bookmark: _Toc41646409]八、综合查询
1、设施设备查询
	登录系统后，左滑弹出菜单栏—综合查询—设施设备查询。
[image: ]
选择需要查询的小区，楼栋，设备分类后，即可查询到相应的设施设备。
此处也可以进行设施设备的添加和删除。选择了对应的小区和设备的位置后，点击“添加”或者“删除”按钮。
[image: ]
如果设施设备较多的情况下，可选择模板导入，点击“下载模板”，在模板上填写相应的设施设备信息后，点击“导入设备”，也可完成设施设备的添加。
[image: ]
2、年度维修项目查询
鼠标左滑弹出菜单栏，选择“综合查询”—“年度维修项目查询”。
[image: ]
点击“添加年度维修项目”，进行年度维修项目的添加，当前页面科查询出对应的小区的所有年度维修项目。

[bookmark: _Toc491091101][bookmark: _Toc41646410]九、物业区域信息查询及楼盘表查询
[bookmark: topic_Topic5]1、登录系统之后，在小区信息，点击物业区域名称
注：此处能看到的小区就是物业公司已经进行绑定的小区。
[image: ]

或者是点击更多，在出现的小区信息中，点击需要查询的小区的楼盘表
[image: ]
查看楼盘信息，点击对应的楼幢，把鼠标放在右边的楼盘表上就可以查看对应的房屋信息
[image: ]
点击切换成列表，可以查看列表样式的房屋信息
[image: ]
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