[bookmark: _GoBack]附件4
深圳市物业管理信息平台小区信息公开子系统操作手册
一、市住房和建设局
市住房和建设局角色通过深圳市物业微信公众号进入微信首页，在首页处点击“我的小区”，“物业事项办理”，“信息公开”进入。如图1、图2所示：
[image: IMG_3657]       [image: IMG_3658]
图1：点击“我的小区”-“物业事项办理”  图2：点击“信息公开”
1.1查询信息公开
在信息公开列表，用户可以通过输入小区名称、公告标题关键字等进行查询，也可以通过公告的发布日期进行查询。可以选择查询公告的类型，目前公告的类型分为信息公开和大额资金转账，选择完查询条件后，点击查询按钮完成查询，如图3所示：
[image: ]
图3：查询信息公开
1.2查看信息公开内容
市住房和建设局角色可在信息公开列表页面选择需要查看的公告类型，再点击相应公告查看公告详情，如图4、图5：
[image: ]          [image: ]
图4： 选择公告               图5：查看公告详情
1.3查看各区域公告发布情况
在信息公开列表页面会显示各行政区域下物业项目的公告应发实发统计（目前统计只统计了每月公示/每季度公示/每年公示的公示项），如图6；可从行政区域逐级穿透到街道办、社区，图7即为社区下物业区域列表，点击物业项目即可查看相应小区的应实发统计，如图8。
[image: ]         [image: ]
图6：行政区域应实发统计			图7：社区下物业项目统计
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图8：物业项目需要发送公示统计
二、区住房和建设局
2.1查询信息公开
在信息公开列表，通过输入小区名称、公告标题关键字进行查询，也可以通过公告的发布日期进行查询。可以选择查询公告的类型，公告的类型分两种，一种是信息公开，另外一种是大额资金转账，选择完查询条件后，点击查询按钮完成查询，如图3所示。
2.2查看信息公开内容
在信息公开列表页面选择需要查看的公告类型，再点击相应公告查看公告详情，如图4、图5：
2.3查看各区域公告发布情况
在信息公开列表页面会显示各行政区域下物业项目的公告应发实发统计（目前统计只统计了每月公示/每季度公示/每年公示的公示项），如图6；可从行政区域逐级穿透到街道办、社区，图7即为社区下物业区域列表，点击物业项目即可查看相应小区的应实发统计，如图9。
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图9：物业项目需要发送公示统计
2.4发送催办消息
在图9中发现部分物业项目未按时在物业小区内完成公告的公开，区级监管部门可以点击右侧的通知，对相应项目经理发送催办消息，督促他们完成公示项公开；发送人可自行编辑通知文本；通知类型分为三种，分别为催办通知，整改通知和处罚通知，催办通知指未按时发布公示信息，对其进行催办发布的通知消息；整改通知指超过公示发布期限后发送的通知；处罚通知指上诉两种通知发布后，接收人依旧不进行公示项公示，对其发送的处罚通知。
[image: ]
图10：催办通知
三、街道办事处
3.1查询信息公开
    在物业事项办理页面点击“信息公开”进入信息公开列表，通过输入小区名称、公告标题关键字进行查询，也可以通过公告的发布日期进行查询。可以选择查询公告的类型，公告的类型两种，一种是信息公开，另外一种是大额资金转账，选择完查询条件后，点击查询按钮完成查询，如图3所示。
3.2发布信息公开
在首页处点击“信息公开”进入信息公开列表后，点击“发布信息公开”进入发布信息公开页面，如图11所示：
[image: ]
图11：点击“发布信息公开”按钮
在发布信息公开页面下，选择要发布的公告模板，填入公告内容，点击“发布按钮”完成发布信息公开。如图12所示：
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图12：发布公告
3.3查看信息公开内容
在信息公开列表页面选择需要查看的公告类型，再点击公告查看公告内容，如图4、图5。
街道办只能看到自己管辖区域内的公告。
四、业主委员会
业委会通过深圳市物业微信公众号进入微信首页，在首页处点击“业务办理”，“物业事项办理”，“信息公开”进入。如图1、图2所示。
4.1查询信息公开
在物业事项办理页面点击“信息公开”进入信息公开列表，通过输入小区名称、公告标题关键字进行查询，也可以通过公告的发布日期进行查询。可以选择查询公告的类型，公告的类型两种，一种是信息公开，另外一种是大额资金转账，选择完查询条件后，点击查询按钮完成查询，如图3所示。
4.2发布信息公开
在物业事项办理页面点击“信息公开”进入信息公开列表后，点击“发布信息公开”进入发布信息公开页面，如图11所示。
选择发布信息公开的模板，填写发布内容，点击“发布”，完成信息公开发布，如图12所示。
4.3查看信息公开内容
在信息公开列表页面，点击公告进行查看，如图4、图5。
业委会只能看到本小区的公告。
4.4查看监管部门发送的催办通知
在“物业事项办理”，“待办事项”页面的信息公开标签，可查看监管部门发送的相应公示项公示催办、整改、处罚通知，如图13所示。
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图13：查看监管部门发送的催办消息
五、物业企业
5.1查询信息公开
在物业事项办理页面点击“信息公开”进入信息公开列表，通过输入小区名称、公告标题关键字进行查询，也可以通过公告的发布日期进行查询。可以选择查询公告的类型，公告的类型两种，一种是信息公开，另外一种是大额资金转账，选择完查询条件后，点击查询按钮完成查询，如图3所示。
5.2发布信息公开
在物业事项办理页面点击“信息公开”进入信息公开列表后，点击“发布信息公开”进入发布信息公开页面，如图6所示。
选择发布信息公开的模板，填写发布内容，点击“发布”，完成信息公开发布，如图7所示。
5.3查看信息公开
在信息公开列表页面，点击公告进行查看，如图4、图5。
5.4查看监管部门发送的催办通知
在“物业事项办理”，“待办事项”页面的信息公开标签，可查看监管部门发送的相应公示项公示催办、整改、处罚通知，如图13所示。
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