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[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc10492]简 介
物业专项维修资金公众服务平台向市民展示最新的新闻信息，提供资料下载入口与业务办理入口。
业主可通过该平台在快捷服务区域快速办理交款、退款等业务或登录系统办理业务。机构用户通过该平台完成注册与登录操作。
[bookmark: _Toc17997][bookmark: _Toc16409][bookmark: _Toc19956]机构注册
[bookmark: _Toc31837][bookmark: _Toc7171]1 开发建设单位注册
操作步骤：
第一步：进入注册页面。开发建设单位打开物业专项维修资金公众服务平台。在首页点击“注册”
[image: ]
第二步：在注册页面，选择“开发建设单位注册”。
[image: ]
第三步：填写注册信息，并上传要件信息。
[image: ]
第四步：阅读《机构注册协议》并勾选已阅读，点击“提交”按钮，提交业务申请。
[image: ]
第五步：提交后，提示注册成功通知，注册完成。
[bookmark: _Toc5362]2 物业服务企业注册
操作步骤：
第一步：进入注册页面。物业服务企业人员打开物业专项维修资金公众服务平台，在首页点击“注册”。
[image: ]
第二步：在注册页面，选择“开发建设单位注册”。
[image: ]
第三步：填写注册信息，添加需要绑定的物业区域，并上传要件信息。
[image: ]
第四步：阅读《机构注册协议》并勾选已阅读，点击“提交”按钮，提交业务申请。
[image: ]
第五步：提示注册成功通知，注册完成。

[bookmark: _Toc29392]3 业主委员会注册
操作步骤：
第一步：进入注册页面。物业服务企业人员打开物业专项维修资金公众服务平台，在首页点击“注册”。
[image: ]
第二步：在注册页面，选择“开发建设单位注册”。
[image: ]
第三步：填写注册信息，添加需要绑定的物业区域，并上传要件信息。
[image: ]
[image: ]
第四步：阅读《机构注册协议》并勾选已阅读，点击“提交”按钮，提交业务申请。
[image: ]
第五步：提示注册成功通知，注册完成。
[bookmark: _Toc29473]登 录
[bookmark: _Toc2204]1 业主登录
操作步骤：
第一步：进入登录页面。业主打开物业专项维修资金公众服务平台，在首页点击“登录”。
[image: ]
第二步：输入登录信息并登录。
登录方式一：业主用户手机动态密码登录
（1）单击“业主用户手机动态密码登录”。
[image: ]
（2）输入手机号码与验证码，获取动态密码后，输入动态密码并单击“业主登录”按钮。
[image: ]
登录方式二：业主用户使用普通方式登录
输入用户名，密码与验证码并点击“业主登录”。
[image: ]
注：默认为业主用户使用普通方式登录， 当需要切换登录方式时，可通过点击“业主用户手机动态密码登录”或“业主用户使用普通方式登录”进行切换。
[bookmark: _Toc6226]2 机构用户登录
操作步骤：
第一步：进入登录页面。业主打开物业专项维修资金公众服务平台，在首页点击“登录”。
[image: ]
第二步：选择对应的机构登录。

[image: ]
第三步：输入机构登录用户名、密码、验证码并点击登录。登录成功即可进入物业专项维修资金信息管理系统
[bookmark: _Toc32367]快捷服务：
[bookmark: _Toc15179]1 业主自主办理区
  业主可在未登录的情况下快速办理交款、退款及未备案房屋交款。
[bookmark: _Toc19121][bookmark: _Toc27215](1) 未备案房屋交款
    当业主的房屋在系统中未备案时，业主需要缴纳住房维修金时可通过该业务发起交款，与打印交款单，并同时将房屋补录到系统。
操作步骤：
第一步：业主打开物业专项维修资金公众服务平台。
第二步：进入业主自主办理区页面。在快捷服务区域中,在“业主自主办理区”输入房屋地址，并点击搜索图标“[image: ]”。
[image: ]
第三步：点击“未备案房屋交款”，进入未备案房屋交款页面。
[image: ]
第四步：在“小区名称”处输入需要交款的房屋所在小区名称并点击“查询”，查询结果列表中点击“未备案交款”。
[image: ]
第五步：核对物业区域信息，填写需要交款的房屋信息并上传要件。
第六步：点击“提交”，确认交款信息无误后提交申请并打印申请单。
第七步：业主携带交款通知单到银行交款。
第八步：银行确认交款，业务完成。
[bookmark: _Toc21229](2) 业主交款
操作步骤：
第一步：业主打开物业专项维修资金公众服务平台。
第二步：进入业主自主办理区页面。在快捷服务区域中,在“业主自主办理区”输入房屋地址，并点击搜索图标“[image: ]”。
[image: ]
第三步：搜索出需要交款的房屋。房屋查询中输入需要交款的地址并点击搜索图标。
[image: ]
第四步：进入交款页面。房屋查询列表中， 需要交款的房屋后点击“交款”。
[image: ]
第五步：提交交款。购房人交款页面，核对房屋信息， 添加交款信息，并点击“提交”，并打印交款申请单。
第六步：银行交款。交款人至银行交款，交款业务即完成。
[bookmark: _Toc1219](3) 业主退款
操作步骤：
第一步：业主打开物业专项维修资金公众服务平台。
第二步：进入业主自主办理区页面。在快捷服务区域中,在“业主自主办理区”输入房屋地址，并点击搜索图标“[image: ]”。
[image: ]
第三步：搜索出需要退款的房屋。房屋查询中输入需要退款的地址并点击搜索图标。
[image: ]
第四步：进入房屋退款页面。房屋查询结果列表中，在需要退款的房屋后点击“退款”。
[image: ]
第五步：提交退款申请。核对退款房屋信息与补充退款信息，上传退款要件，点击“提交”并打印退款申请单。
第六步：退款审核。退款申请人携退款申请单及相关要件至审核部门审核。待审核完成后，打印退款支款单。
第七步：退款。退款申请人携退款申请单至银行端完成退款，退款业务即完成。
[bookmark: _Toc1575]2 进入我的小区
业主可通过该处查看所在物业区域的小区概况。
操作步骤：
第一步：业主打开物业专项维修资金公众服务平台。
第二步：进入物业区域查询页面。在快捷服务区域中,在“进入我的小区”输入物业区域名称，并点击搜索图标“[image: ]”。
[image: ]
第三步：查看物业区域信息。物业区域查询结果列表中，在需要查看的小区后点击“查看”即可查看到该小区的信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc28533]3 维修资金查询
业主可通过输入房屋地址，查看其下房屋维修资金明细。
操作步骤：
第一步：业主打开物业专项维修资金公众服务平台。
第二步：进入维修资金查询页面。在快捷服务区域中,在“维修资金查询”输入要查询的房屋地址，并点击搜索图标“[image: ]”。
[image: ]
第三步：查看房屋维修资金明细。房屋查询结果列表中，在需要查看房屋地址后选择“查看明细”即可查看该房屋的维修资金明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc5257]4 业务受理状态查询
业主可通过输入业务单编号，查看其正在办理或已办理的业务单信息。
操作步骤：
第一步：业主打开物业专项维修资金公众服务平台。
第二步：进入业务受理状态查询页面。在快捷服务区域中,在“业务受理状态查询”输入要查询业务单编号，并点击搜索图标“[image: ]”。
[image: ]
第三步：查看业务单信息。查询结果即显示该业务单信息。
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