
[bookmark: _GoBack]附件2
深圳市物业管理信息平台权限管理子系统操作手册
[bookmark: _Toc32760]市物业管理信息平台权限管理采用角色管理模式，即每个系统使用人的具体权限视其承担的角色不同而不同。如，某使用人同时为市住房和建设局经办人、所居住小区的业主委员会主任、一个或一个以上小区的业主，则其权限由其对应的用户（角色）权限叠加而成。本操作手册按照用户类别分别描述系统操作步骤，身兼多职的使用人可以循不同用户（角色）查看对应的系统操作步骤。
一、市住房和建设局
1.1市住房和建设局负责人操作指引
用户配置方式及权限综述：市住房和建设局负责人由系统初始化产生，并可指定本级经办人员和下级单位负责人。
登录：市住房和建设局负责人或业务经办人通过深圳市物业微信公众号进入微信首页,点击“我的小区-物业事项办理-权限管理”进入，如图1、图2所示：
[image: IMG_3657]   [image: IMG_3658]
图1：通过公众号进入微信首页       
图2：点击“我的小区-物业事项办理-权限管理”进入
1.1.1新增账号
市住房和建设局负责人可通过本模块增加本级经办人员、下级单位负责人，并支持为该两类用户授权。
进入权限管理页面后，点击“新增”，如图3：
[image: ]
图3:点击“新增”按钮
市住房和建设局负责人只能添加本单位经办人员账号和下级单位负责人的账号。当选择添加的账号所在部门为市物业处时，职务只能为经办人员，当选择添加的账号所在部门为区住房和建设局时，职务只能为负责人，负责人默认拥有全部角色权限，如下图4、5所示：
[image: ]   [image: ]
图4：添加本单位经办人      图5：添加下级负责人
填写完相关信息后，点击“提交”，完成账号的添加。
1.1.2 账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图6：
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图6：点击“账号赋权”
可以给本级经办人员赋权和移除权限，不能跨级赋权和移除权限，如图7：
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图7：给本级经办人员赋权
1.1.3 编辑个人信息
市住房和建设局负责人在权限管理页面选择自己或本单位人员，进入个人信息页面，如图8、图9：
[image: ]  [image: ]
图8：选择人员                图9：个人信息
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图10、图11：
[image: ]     [image: ]
图10：点击“编辑”     图11：编辑信息后，点击“提交”
只能修改本单位的人员信息，不能修改下级单位的人员信息。
1.1.4 查看权限管理
市住房和建设局负责人可以查看下级单位所有部门的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14：
[image: ]     [image: ]
图12：查看本部门的权限管理       图13：点击进入下级权限管理
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图14：点击进入街道办权限管理
也可查看某一标签的权限管理，如下图15、图16：
[image: ]          [image: ]
图15：查看所有人员的标签     图16：查看某一标签下的权限管理
1.1.5 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图17：
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图17：点击“查询”按钮
在搜索页面输入关键字，点击“搜索”，如图18：
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图18：输入名字，点击“搜索”
1.1.6 查看统计信息
点击右上角账号统计，可以查看系统的账号统计信息（见图19），统计分为区局账户，街道办账户，社区工作站账户，物业项目账户（项目经理），物业企业账户，业委会账户。点击右侧相应数字即可跳转到相应账户列表页面，可通过搜索功能查找相应人员信息。
[image: ][image: ][image: ]
图19 :查看账户统计中的项目经理账号信息
1.2市住房和建设局经办人
市住房和建设局经办人由市住房和建设局负责人指定。登录办法参见市住房和建设局负责人的登录办法以及图1、图2。
1.2.1新增账号
拥有负责人标签的经办人员可以进行添加账号功能。
1.2.2 账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图3。
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图20：给下级单位经办人员增删权限
1.2.3 编辑个人信息
在权限管理页面选择自己或本单位人员，进入个人信息页面，如8、图9。
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图10、图11。
1.2.4 查看权限管理
市住房和建设局经办人可以查看本级单位和下级单位所有部门的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。
1.2.5 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
1.2.6 查看统计信息
点击右上角账号统计，可以查看系统的账号统计信息（见图19），统计分为区局账户，街道办账户，社区工作站账户，物业项目账户（项目经理），物业企业账户，业委会账户。点击右侧相应数字即可跳转到相应账户列表页面，可通过搜索功能查找相应人员信息。
二、区住房和建设局
登录：区住房和建设局负责人参考市住房和建设局登录方式完成登录，示图如图1、图2。
2.1区住房和建设局负责人
区住房和建设局负责人由市住房和建设局负责人指定，并可指定本单位经办人和下级单位负责人。
2.1.1 新增账号
进入权限管理页面后，点击“新增”，如图3。
区住房和建设局负责人只能添加本单位经办人员账号和下级单位负责人的账号。当选择添加的账号所在部门为区住房和建设局时，职务只能为经办人员，当选择添加的账号所在部门为街道办时，职务只能为负责人，负责人的角色默认全选，如图21、图22所示：
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图21：给本机构添加经办人员    图22：添加下级机构负责人
填写完相关信息后，点击“提交”，完成账号的添加。
2.1.2 账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图6。
区住房和建设局负责人可以给本级经办人员赋权和移除权限，不能跨级赋权和移除权限，如图23所示：
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图23：给本单位经办人员增删权限
2.1.3 编辑个人信息
在权限管理页面选择本单位的人员，进入个人信息页面，如下图24、图25：
[image: ]   [image: ]
图24：选择人员              图25：个人信息
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图26、图27：
[image: ]    [image: ]
图26点击“编辑         图27 修改信息后，点击“提交”
区住房和建设局负责人只能修改本单位的人员信息，不能修改其他部门的人员信息。
2.1.4 查看权限管理
区住房和建设局负责人可以查看市物业处、本单位权限管理、街道办权限管理、社区权限管理等下级部门的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。 
2.1.5 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
2.1.6 查看统计信息
点击右上角账号统计，可以查看系统的账号统计信息（见图19），统计分为街道办账户，社区工作站账户，物业项目账户（项目经理），物业企业账户，业委会账户。点击右侧相应数字即可跳转到相应账户列表页面，可通过搜索功能查找相应人员信息。
2.2区住房和建设局经办人员
由区住房和建设局负责人指定，并可指定本级经办人员和下级单位负责人。
2.2.1 新增账号
拥有负责人标签的经办人员可以进行添加账号功能。没有负责人标签的一般经办人员不能进行新增账号操作。
2.2.2 账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图3。
区住房和建设局经办人员可以给下级单位经办人员进行增加、删除自己拥有的标签（角色），点击提交后，完成账号赋权。如图28。
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图28：给下级经办人增删权限
2.2.3 编辑个人信息
区住房和建设局经办人员可以在权限管理页面选择本单位的人员，进入个人信息页面，如图24、图25。
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图26、图27。
2.2.4 查看权限管理
区住房和建设局经办人员可以查看市物业处、本单位权限管理、街道办权限管理、社区权限管理等下级部门的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。
2.2.5 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
2.2.6 查看统计信息
点击右上角账号统计，可以查看系统的账号统计信息（见图19），统计分为街道办账户，社区工作站账户，物业项目账户（项目经理），物业企业账户，业委会账户。点击右侧相应数字即可跳转到相应账户列表页面，可通过搜索功能查找相应人员信息。
三、街道办
街道办负责人或业务经办通过深圳市物业微信公众号进入微信首页,点击“物业事项办理”，“权限管理”进入，如图1、图2所示。
3.1街道办负责人
3.1.1 新增账号
进入权限管理页面后，点击“新增”，如图3。
街道办处负责人只能添加本单位经办人员账号和社区负责人的账号。当选择添加的账号所在部门为街道办时，职务只能为经办人员，当选择添加的账号所在部门为社区时，职务只能为负责人，负责人的角色默认全选，如图所示：
[image: ]   [image: ]
图29：添加本级经办人员    图30：添加下级经办人员
填写完相关信息后，点击“提交”，完成账号的添加。
3.1.2 账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图3。
可以给本级经办人员赋权和移除权限，不能跨级赋权和移除权限，如图31所示：
[image: ]
图31：给本级经办人员增删权限
3.1.3 编辑个人信息
在权限管理页面选择本单位的人员，进入个人信息页面，如图32、图33：
[image: ]    [image: ]
图32：选择本级机构人员             图33：个人信息
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图26、图27。
街道办负责人只能修改本单位的人员信息，不能修改社区的人员信息。
3.1.4 查看权限管理
街道办负责人可以查看所在区住房和建设局、本单位、社区权限管理及下级部门的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。 
3.1.5 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
3.1.6 查看统计信息
点击右上角账号统计，可以查看系统的账号统计信息（见图19），统计分为街道办账户，社区工作站账户，物业项目账户（项目经理），物业企业账户，业委会账户。点击右侧相应数字即可跳转到相应账户列表页面，可通过搜索功能查找相应人员信息。
3.2街道办经办人员
3.2.1 新增账号
拥有负责人标签的经办人员可以进行添加账号功能。
没有负责人标签的一般经办人员不能进行新增账号操作。
3.2.2账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图3。
经办人员可以给下级经办人员进行增加、删除自己拥有的标签（角色），点击提交后，完成账号赋权。如图30。
3.2.3编辑个人信息
在权限管理页面选择本单位的人员，进入个人信息页面，如图32、图33。
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图26、图27。
只能修改本单位的人员信息，不能修改社区的人员信息。
没有负责人标签的一般经办人员不能进行编辑个人信息操作。
3.2.4查看权限管理
街道办经办人员街道办负责人可以查看所在区住房和建设局、本单位、社区权限管理及下级部门的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。
3.2.5查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
3.2.6 查看统计信息
点击右上角账号统计，可以查看系统的账号统计信息（见图19），统计分为街道办账户，社区工作站账户，物业项目账户（项目经理），物业企业账户，业委会账户。点击右侧相应数字即可跳转到相应账户列表页面，可通过搜索功能查找相应人员信息。
四、社区
社区负责人或业务经办通过深圳市物业微信公众号进入微信首页,点击“物业事项办理”，“权限管理”进入，如图1、图2所示。
4.1社区工作站负责人
4.1.1 新增账号
进入权限管理页面后，点击“新增”，如图3。
社区处负责人只能添加本单位经办人员账号。如图34所示：
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图34：添加本级经办人
填写完相关信息后，点击“提交”，完成账号的添加。
4.1.2账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图3。
社区负责人可以给本级经办人员赋权和移除权限，不能跨级赋权和移除权限，如图35。
[image: ]
图35：给本级经办人增删权限
4.1.3编辑个人信息
在权限管理页面选择本单位的人员，进入个人信息页面，如下图36、图37：
[image: ]           [image: ]
图36：选择本级人员             图37：个人信息
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图26、图27。 
社区负责人只能修改本单位的人员信息，不能修改其他部门的人员信息。
4.1.4查看权限管理
社区负责人可以查看所在街道办权限管理及下级部门的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。
4.1.5查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
4.2.6 查看统计信息
点击右上角账号统计，可以查看系统的账号统计信息（见图19），统计分为街道办账户，社区工作站账户，物业项目账户（项目经理），物业企业账户，业委会账户。点击右侧相应数字即可跳转到相应账户列表页面，可通过搜索功能查找相应人员信息。
4.2社区工作站经办人员
4.2.1 新增账号
拥有负责人标签的经办人员点击“新增”，进入权限管理页面后，点击“新增”，如图3。
拥有负责人标签的社区经办人员只能添加本单位经办人员账号。如图34所示：
没有负责人标签的一般经办人员不能进行新增账号操作。
4.2.2 账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图3。
可以给下级单位经办人员进行增加、删除自己拥有的标签（角色），点击提交后，完成账号赋权。如图36。
4.2.3 编辑个人信息
在权限管理页面选择本单位的人员，进入个人信息页面，如下图36、图37。 
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图26、图27。 
只能修改本单位的人员信息，不能修改其他部门的人员信息。
4.2.4 查看权限管理
可以查看所在街道办权限管理及下级部门的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。
4.2.5 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
4.2.6查看统计信息
点击右上角账号统计，可以查看系统的账号统计信息（见图19），统计分为街道办账户，社区工作站账户，物业项目账户（项目经理），物业企业账户，业委会账户。点击右侧相应数字即可跳转到相应账户列表页面，可通过搜索功能查找相应人员信息。
五、物业企业
企业人员通过深圳市物业微信公众号进入微信首页,点击“物业事项办理”，“权限管理”进入，如图1、图2所示。
5.1企业人员
5.1.1 新增账号
进入权限管理页面后，点击“新增”，如图3所示。
企业人员只能添加项目经理账号。如图37所示：
[image: ]
图37：添加项目经理账号
填写完相关信息后，点击“提交”，完成账号的添加。
5.1.2 账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图6。
企业人员可以给本物业企业下的项目经理添加标签，移除标签，不能跨级给经办人员增删标签，如图38：
[image: ]
图38：给项目经理增删权限
5.1.3 编辑个人信息
在权限管理页面选择本企业的人员，进入个人信息页面，如下图39、图40：
[image: ]     [image: ]
图39：选择本物业企业人员         图40：个人信息
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图26、图27。
物业企业人员只能修改本企业的人员信息，不能修改其他部门的人员信息。
5.1.4 查看权限管理
物业企业可以查看本企业的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。
5.1.5 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
5.2项目经理
5.2.1 新增账号
进入权限管理页面后，点击“新增”，如图3所示。
项目经理只能添加本小区的业务经办。如图41所示：
[image: ]
图41：添加本小区经办人员
填写完相关信息后，点击“提交”，完成账号的添加。
5.2.2 账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图6。
项目经理可以给本小区下的业务经办添加标签，移除标签，不能跨级给经办人员增删标签。
5.2.3 编辑个人信息
在权限管理页面选择业务经办人员，进入个人信息页面，在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图26、图27。
项目经理只能修改本小区下的经办人员信息，不能修改其他部门的人员信息。
5.2.4 查看权限管理
项目经理可以查看本企业的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。
5.2.5 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
5.3业务经办人
5.3.1 查看权限管理
业务经办人可以查看企业的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。 
5.3.2 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
六、业委会
业委会通过深圳市物业微信公众号进入微信首页,点击“物业事项办理”，“权限管理”进入，如图1、图2所示：
6.1 负责人（业委会主任）
6.1.1 新增账号
进入权限管理页面后，点击“新增”，如图3。
业委会主任只能添加业委会成员。如图42所示：
[image: ]
图42：添加业委会成员
填写完相关信息后，点击“提交”，完成账号的添加。
6.1.2 账号赋权
进入权限管理页面后，点击“账号赋权”，如图6。
业委会主任可以给本业委会下的业委会成员添加标签，移除标签，不能跨级给经办人员增删标签。
[image: ]
图43：给业委会成员增删权限
6.1.3 编辑个人信息
在权限管理页面选择业委会，进入个人信息页面，如图44：
[image: ]
图44：选择业委会成员
在个人信息页面点击“编辑”，进入编辑状态，修改个人信息完成后，点击“提交”，完成个人信息的编辑，如图26、图27。
业委会主任只能修改本业委会下的业委会成员信息，不能修改其他部门的人员信息。
6.1.4 查看权限管理
业委会主任可以查看本业委会的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。
6.1.5 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
6.1.6 委托人员发布信息公开
业委会主任可以委托业委会成员或其他经办人员发布信息公开，业委会主任在新增账号中增加相应工作人员账号，然后给他分配“信息公开”标签，即可委托他发布信息公开公示。
6.2 业委会委员
6.2.1 查看权限管理
业委会委员可以查看本业委会的权限管理。
在权限管理列表可以选择各部门查看其个人信息及其角色（标签），如图12、图13、图14。
也可查看某一标签的权限管理，如图16、图17。 
6.2.2 查询权限管理
点击查询按钮进入查询页面，如图18。
在搜索页面输入名字，点击“搜索”，如图19。
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