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前言
湛江市住宅专项维修资金管理系统按照《住宅专项维修资金管理办法》（国家建设部、财政部2007年第165号令）及住宅专项维修资金行业标准针对维修资金分布广、资金量巨大、资金安全要求高、涉众多等特点研发的一套综合管理系统。以满足我市维修资金管理持续发展，需要业务不断完善、细化，提升相应的行政办公效率的管理要求，为管理决策提供数字化手段；为公众、相关机构提供维修资金相关服务和业务支持，为民服务。
本操作手册用于解决各组织机构在日常使用中遇到的各类问题。
开发建设单位
开发建设单位是物业区域的建设单位，也是房屋产权、维修资金代办主体，因此需要对开发建设单位的信息进行管理和维护。在实际业务中主要用于开发建设单位交款和物业区域信息采集。
1.1 开发建设单位信息注册
一、开发建设单位信息注册业务办理流程图
[image: image1.png]



二、开发建设单位信息注册详细操作步骤：
第一步：开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台，
网址：http://www.zjcic.net/
第二步：在系统登录区域选择开发建设单位》注册。
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第三步：填写注册信息，并上传要件信息。
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      注：提交前请先阅读机构注册协议。
          附件支持JPG、JPEG及PNG格式图片，不能超过1M。
第四步：点击“提交”按钮，提交注册信息。
第五步：提交成功后，打印注册申请表。如下图所示
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第六步：携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第七步：维修资金管理部门受理、审核成功后，开发建设单位注册申请业务办理完成。
1.2 物业区域采集
一、物业区域采集业务概述
开发建设单位上报物业区域及房屋楼盘表信息。
[image: image5.png]



二、物业区域采集详细操作步骤：
注意：物业区域采集只适合新楼盘，没有上报过楼盘表的小区，之前上报过楼盘表的小区，再进行上报请用房屋补充业务
第一步：登录系统。开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》登录系统
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输入 帐号和密码登录系统
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第二步：创建业务单。点击菜单栏物业区域管理》物业区域采集，进入业务单页面。
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第三步：录入物业区域基本信息。
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第四步：导入房屋信息
（1）按照模板准备房屋数据。（模板可以在湛江市住宅专项维修资金公众服务平台中的资料下载中下载。
（2）单击“导入”，选择准备好的excel。
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注：导入时需要先关闭excel。
第五步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第六步：办理人员携带相关资料至维修资金管理部门受理窗口办理。
第七步：维修资金管理部门受理、审核成功后，物业区域采集业务办理完成。
1.3 交款管理
交款管理模块中包含了开发建设单位批量交款和代打交款通知单两个功能。
当专项维修资金由开发建设单位垫付或者代交时，则可以通过开发建设单位批量交款业务进行办理。
当专项维修资金由业主本人到银行交纳，但又需要开发建设单位代打交款通知单时，则可以通过代打交款通知单业务进行办理。
1.3.1 开发建设单位批量交款
开发商批量交款业务概述及流程图
开发建设单位批量可以办理开发建设单位垫付维修资金和开发建设单位代交维修资金两种交款情况。只需要开发建设单位打印交款通知单，到专户银行直接交款，就可以办理完成维修资金交款业务。
[image: image12.png]



开发建设单位批量交款详细操作步骤：
1、开发建设单位代缴维修资金
第一步：开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》》登录系统
第二步：点击左侧菜单栏，交款管理》》开发建设单位批量交款
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第三步：选择交款的物业区域。
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第四步：选择交款的楼栋。
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第五步：点击“打印交款通知单”按钮。
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第六步：在通知单页面打印交款通知单
第七步：开发建设单位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。
1.3.2 代打交款通知单
代打交款通知单业务概述及流程图
开发建设单位可以帮助业主打印通知单，将打印出的通知单交于业主，由业主本人持通知单到监管银行交纳专项维修资金。
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购房人交款详细操作步骤：
第一步：开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》》登录系统
第二步：点击左侧菜单栏，交款管理》》代打交款通知单
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第三步：选择交款的物业区域。
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第四步：鼠标单击选择交款的房屋。
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注：点击左侧楼栋列表切换房屋信息。
第五步：在页面底部单击“打印交款单”按钮。
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第六步：录入业主信息。
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注：1、点击房屋列表前的加号[image: image23.png]


显示业主信息编辑区域。  
第七步：在业主信息页面（上图）中点击“代打交款通知单”按钮。
第八步：在通知单页面单击“打印”按钮，打印交存通知书。
第九步：开发建设单位将通知单交于业主，业主携带交款通知单到银行交款。
第十步：银行确认交款，业务完成。
1.4 房屋信息变更
一、房屋信息变更业务概述
当需要更改房屋的某些信息时则可以通过该业务进行办理。房屋的楼栋名称、单元、房屋用途、地址可以批量修改。
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二、房屋信息变更详细操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》登录系统
第二步：创建业务单。点击快捷入口》》房屋信息变更或者左侧菜单栏中物业区域管理》》房屋信息变更，进入业务单页面。
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第三步：选择物业区域并填写变更原因。
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第四步：选择变更的房屋
（1）单击“选择”按钮。
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（2）点击左侧楼栋列表，在右侧房屋图例中单击选择房屋信息
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（3）单击“确定”按钮。
第五步：变更房屋信息
（1）批量变更房屋信息
下图中的楼栋名称、单元、房屋用途、地址是可以批量变更的信息，例如：楼栋名称选择2栋，点击“批量修改”则房屋列表中房屋的楼栋就变更为2栋。
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（2）逐个修改房屋信息
在变更后列表区域鼠标单击选中房屋后就可以更改房屋信息。
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第六步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第七步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第八步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋信息变更业务办理完成。
1.5 房屋注销
一、房屋注销业务概述
当因拆迁等原因导致房屋不存在，需要注销房屋时，就可以通过该业务进行办理。
[image: image31.png]



二、房屋注销详细操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》登录系统
第二步：创建业务单。点击快捷入口》》房屋注销或者左侧菜单栏中物业区域管理》》房屋注销，进入业务单页面。
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第三步：选择物业区域并填写注销原因。
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第四步：选择注销的楼栋
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注：房屋注销是已栋为单位，整栋注销。
第五步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第六步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第七步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋注销业务办理完成。
1.6 楼栋变更
一、楼栋变更业务概述
当需要更改楼栋的某些信息时则可以通过该业务进行办理。
[image: image35.png]



二、楼栋变更详细操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》登录系统
第二步：创建业务单。点击快捷入口》》楼栋变更或者左侧菜单栏中物业区域管理》》楼栋变更，进入业务单页面。
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第三步：选择物业区域并填写变更原因。
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第四步：选择变更的楼栋。
（1）单击“选择”按钮。
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（2）勾选变更的楼栋。
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（3）单击“确定”按钮。
第五步：变更楼栋信息
（1）批量变更楼栋信息
下图中的物业区域、建成年代、建筑结构是可以批量变更的信息，例如：建成年代修改为201409，单击“批量修改”，变更后楼栋列表中的建成年代就批量变更完成。
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（2）逐个修改楼栋信息
在变更后列表区域鼠标单击选中楼栋后就可以更改楼栋信息。
[image: image41.png]



第六步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第七步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第八步：维修资金管理部门受理、审核成功后，楼栋变更业务办理完成。
1.7 房屋拆分合并
一、房屋拆分合并业务概述
当房屋遇到需要拆分或者合并的情况时就可以通过该业务办理。例如：将一个整个车库拆分成多个车库。
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二、房屋拆分合并详细操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》登录系统
第二步：创建业务单。点击快捷入口》》房屋拆分合并或者左侧菜单栏中物业区域管理》》房屋拆分合并，进入业务单页面。
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第三步：选择物业区域。
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第四步：选择拆分的房屋
（1）单击“选择”按钮。
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（2）点击左侧楼栋列表，在右侧房屋图例中单击选择房屋信息
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（3）单击“确定”按钮。
第五步：导入拆分后的房屋信息
（1）按照模板准备拆分后的房屋数据。（模板可以在湛江市住宅专项维修资金公众服务平台中的资料下载中下载。
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（2）单击“导入”，选择准备好的excel。
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第六步：查询选择作废的票据
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第七步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第八步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第九步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋拆分合并业务办理完成。
1.8 物业区域变更
一、物业区域信息变更业务概述
当需要更改物业区域的某些信息时则可以通过该业务进行办理。
二、物业区域信息变更详细操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》登录系统
第二步：创建业务单。点击左侧菜单栏中物业区域管理》》物业区域变更，进入业务单页面。
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第三步：选择物业区域并填写变更信息。
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第四步：单击“保存”按钮。物业区域变更业务完成。
1.9 房屋信息补充
一、房屋信息补充业务概述
当物业区域新增加了楼栋\单元\房屋时就可以通过该业务进行办理。
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二、房屋信息补充详细操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》登录系统
第二步：创建业务单。点击左侧菜单栏中物业区域管理》》房屋补充，进入业务单页面。
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第三步：选择物业区域。
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第四步：导入补充的房屋
（1）按照模板准备房屋数据。（模板可以在湛江市住宅专项维修资金公众服务平台中的资料下载中下载。
（2）单击“导入”，选择准备好的excel。
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第五步：房屋信息导入成功后，单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第六步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第七步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋信息补充业务办理完成。
1.10 信息变更
一、开发建设单位信息变更业务概述
当需要更改物业区域的某些信息时则可以通过该业务进行办理。
二、开发建设单位信息变更详细操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位打开住宅专项维修资金公众服务平台》》登录系统
第二步：创建业务单。点击快捷入口》》信息变更或者左侧菜单栏中机构管理》》信息变更，进入业务单页面。
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第三步：填写变更信息。
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第四步：单击“保存”按钮。开发建设单位信息变更业务完成。
开发商所有业务已经介绍完

