维修项目流程操作指引

维修项目重要节点：
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维修项目完整流程图：
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一、用谷歌浏览器打开住宅专项维修资金公众服务平台
公众服务平台地址：http://www.zjcic.net/
或：http://221.4.253.138:9901/
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普通项目

1、填写普通项目基本信息：

1.1、确定维修的物业区域，并填写维修项目的信息，上传使用方案
（使用方案内容包括：1. 工程名称；2. 工程范围及项目；3. 工程预算及列支范围业主分摊明细表；4. 工程涉及的相关单位及其选择方式；5. 工程建设期限；6. 施工安全责任；7. 工程验收主体和方式；8. 维修资金收款账户等。）
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选择【新建普通项目】
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1.2确定本次维修项目需要维修的设施设备。根据页面左侧的设施设备的安装位置（即楼栋单元列表）和类型能快速的选择设施设备，并需要填报每个设施设备的维修金额及维修内容。如果设施设备不在列表中则需要在新增设备中添加。
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注意：如果维修的设施设备属于2栋就选择2栋的设施设备，属于3栋就选择3栋的设施设备，如果维修整个小区那就选择整个小区下面的设施设备
1.3确定分摊范围。房屋的分摊列表系统会根据设施设备的安装位置自动判断，根据实际情况可以对分摊范围进行调整。例如：本次维修的是2栋的电梯，正常情况下是2栋所有的房屋都应该在列支范围内，但根据实际情况，2楼房屋可以不参与分摊，就可以在分摊列表中勾选后点击“删除”按钮就可以删除了。
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1.4选择施工单位。确定这次维修所涉及的施工单位，可以单击“查询”按钮，在施工单位库中选择，如果施工单位库中没有则需对施工单位进行添加。
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2、进行发布公告和发布业主表决；
在首页中快捷入口区域点击“维修项目查询”，打开维修项目列表页面。
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单击“发布”按钮。
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注：填写的[image: image13.png]BELAEERZAE
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是指投票的天数，最少不能小于7天。
发布公告后，按照使用方案约定的方式收集业主意见。书面表决方式可在下图所示操作区域中打印业主意见表，进行业主意见的收集。
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点击【录入表决结果】要录入表决结果必须要等项目公告期限过了之后才能录入。
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录入受益总人数，投票同意人数，并上传业主签字表，点击保存
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3、公示表决结果。
点击“表决结果公示”。
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录入公示结束日期，单击“发布”按钮。
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注：最少不能小于7天。
4、表决结束，签订施工合同

表决结果公示结束后在操作区域点击“签订施工合同”。
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单击“新增”按钮，新建施工合同。
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补充合同内容。
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打印施工合同，并与施工单位签订施工合同
注意：维修项目发票金额必须和施工合同里面的拨付比例金额一致；同时账户名称和收款账号必须是实际收款的账号和账户名称.

注意：维修项目金额5000元以下的预算拨付比例请填写100%，如果大于5000元的预算拨付比例30%，质保金拨付比例10%.
。
5、项目立项业务（注：第一笔款拨付申请）
5.1施工合同签订完成后，在操作区域点击“项目立项”。
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5.2提交立项所需要的附件，单击“保存并提交”按钮
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申请表打印出来之后，携带纸质资料到行政中心交件，行政中心审核完之后会提交到物业管理中心审核，物业管理中心审核完之后就会打印一张 “维修项目拨付单”申请单位持拨付单到银行申请资金拨付，银行会按照之前施工合同里面提供的账号进行首款拨付
6、项目验收公示（注：第二笔款拨付申请）。

6.1预算款拨付完成后进入项目验收阶段，项目验收后点击“项目验收公示”
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6.2补充公示内容后单击“发布”按钮。
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6.3打印验收公示
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6.4点击提交验收结算，准备需要的附件，单击“保存并提交”按钮。
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申请表打印出来之后，携带纸质资料到物业管理中心交件，物业管理中心审核完之后就会打印一张 “维修项目拨付单”申请单位持拨付单到银行申请资金拨付，银行会按照之前施工合同里面提供的账号进行第二笔款拨付
7、提交质保金拨付申请（注：第三笔款拨付申请）

7.1等质保期过后，在系统里面点击【质保金拨付】按钮，点击提交，然后打印申请单，携带纸质自己到主办单位去审核
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7.2单击“保存并提交”按钮
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申请表打印出来之后，携带纸质资料到物业管理中心交件，物业管理中心审核完之后就会打印一张 “维修项目拨付单”申请单位持拨付单到银行申请资金拨付，银行会按照之前施工合同里面提供的账号进行第三笔款拨付
至此整个普通项目已完成；


