附件2
[bookmark: _GoBack]通知发布系统操作手册
一、市区住房建设局物业监管部门
通过“深圳市物业管理公众服务”公众号进入首页，在首页处点击“我的小区-物业事项办理-通知发布”进入（见图1、2）。
[image: E:\文档\物业文档\操作手册文档\新建文件夹\微信公众号主页面.jpg微信公众号主页面]    [image: E:\文档\物业文档\操作手册文档\信息公开图片\信息公开图片.jpg信息公开图片]
图1：业务办理			             图2：点击图中通知发布
    通知发布页面下，点击已发消息可以查看历史发送消息，点击接收消息可以查看历史接收消息（见图3），点击发送通知即可跳转到通知编辑页面。点击发送过的信息可进一步查看各信息接受人在通知信息有效期内的查阅情况并可发送催阅信息（见图4）。
[image: ]     [image: 6250e03696110f14da0caeeb309b3ae]
图3：通知发布页面                       图4：接收人查阅情况
通知编辑页面下（见图5），输入需发送的通知信息，有附件的可通过“点击上传”上传附件，选择通知信息类型，勾选对应的接收人：物业服务企业联系人（待添加）、项目经理、业委会主任、区域负责人（默认下一级部门负责人），设定通知信息有效截止日期及发送区域，完成以上操作后点击“发送通知”即可向相关的接收人发送通知信息。
[image: 520bc7c717fb4a3300b3b1951c79a6b]
图5：通知编辑页面
二、信息接收人员
消息接收人员包含监管部门人员、企业联系人、项目经理，业委会主任四类。
监管部门发送通知后，对应接收人接收到通知的状态为未回复状态（见图6）。
[image: ]
图6：接收通知状态
选中未回复通知，进入回复页面。在该页面下，可根据通知信息类型进行查看通知内容、回复通知、上传回复附件、选择与会人员并添加与会人员的操作（见图7）。
[image: ]
图7：通知回复
以会议通知为例，点击“选择”，进入选择与会人员页面（如图8），点击“添加”，进入添加与会人页面（如图9）。
[image: ]   [image: ]
图8：选择与会人员                    图9：添加与会人员
添加与会人员后，系统会给与会人员发送一个验证码，用于与会人员身份认证（如图10），与会人员身份认证后，管理部门人员可以看到本次与会人员情况。
[image: ]
图10：与会人员验证
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