附件3
深圳市物业管理信息平台项目管理子系统操作手册
[bookmark: _Toc22479][bookmark: _Toc12740][bookmark: _Toc7143]一、物管企业用户
[bookmark: _GoBack]物管企业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”，“项目管理”，如图1、图2所示：
[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：我的小区》物业事项办理》项目管理
[bookmark: _Toc18019][bookmark: _Toc28832][bookmark: _Toc4923]1.1新增物业项目
物管企业点击微信首页下的“项目管理”，进入项目列表页面，点击右上角的“新增物业项目”，进入物业项目信息页面，如下图2、图3所示：
[image: ]          [image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\915734729\Image\C2C\Image1\RAWXLP5L{BP96LV%[E9AYQW.png]
图2：点击“新增物业项目”      图3：物业项目信息页面
填写完项目信息、上传相关材料后，点击“提交”，提交成功后如图4所示，新增项目申请提交后，该项目在待审核项目列表中。 
[image: ]
图4：提交成功
物业项目基本信息中需要填入项目基本信息、四至范围、项目经理信息，经办人信息不需要填写，系统会自动获取经办人信息（该信息从物业服务合同备案中获取），可以修改物业企业统一社会信用代码和物业企业名称,经办人姓名与经办人手机不可以修改,并且上传附件材料，上传的附件材料不能超过3张。填入信息完整后，点击“提交”，完成新增项目信息的申请。
[bookmark: _Toc29905][bookmark: _Toc16896][bookmark: _Toc28053]1.2查询新增物业项目
物管企业在项目列表页面可以选择物业项目所在的行政区域或输入物业项目关键字进行查询物业项目，如图5、图6所示：
[image: ]    [image: ]
图5：输入物业项目关键字查询     图6：选择物业项目所在行政区域查询
[bookmark: _Toc27924][bookmark: _Toc11145][bookmark: _Toc19011]1.3查看新增物业项目信息
物管企业可切换审批状态查看项目列表，审批状态有待审批、审批通过、审批拒绝三种。物管企业点击审批通过项目列表，点击列表中物业项目信息，进入项目信息查看页面，如图7、图8、图9、图10所示：
[image: ]    [image: ]
图7：审批通过列表         图8：审批拒绝列表
[image: ]        [image: ]
图9：点击项目信息           图10：显示项目基本信息
物管查看审核后的项目信息下有主管部门的审核意见，若主管部门批量通过或批量拒绝，审批意见处为空，若主管部门单个审批，审批意见处不为空。
[bookmark: _Toc3252][bookmark: _Toc28386][bookmark: _Toc4632]1.4维护物业项目信息
物管企业可以在项目管理中维护已签署物业服务合同并备案的物业项目数据。点击项目列表中的物业项目，编辑相应信息并提交。如图11、图12：
[image: E:\文档\物业文档\操作手册文档\项目管理\项目管理首页.jpg项目管理首页]     [image: E:\文档\物业文档\操作手册文档\项目管理\项目编辑.jpg项目编辑]
图11：	点击任意物业项目编辑项目信息			图12：编辑项目信息
[bookmark: _Toc10464]二、主管部门用户
主管部门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”，“项目管理”如图1、图2所示：
[bookmark: _Toc6692][bookmark: _Toc28755][bookmark: _Toc2645]2.1审核物业项目
主管部门在首页点击“项目管理”后，点击右上角“项目新增”进入项目列表页面，点击待审批项目列表下的项目，如图13，进入审核页面。
[image: ]
图13：待审批项目列表
主管部门在查看物业项目信息后，选择审批通过或审核拒绝，输入审批意见后，点击“审核”，如图14所示：
[image: ]
图14 审核通过物业项目
审核物业项目时，可选择审核通过或选择审核不通过。审核通过后，该物业项目在审批通过列表中，如图15所示；若审核不通过，物业项目在审批拒绝列表中，如图16所示。
[image: ]   [image: ]
图15：审核通过项目列表        图16：审核拒绝项目列表
除了对单个物业项目进行审核，还可批量审核物业项目，在待审核项目列表下选择多个物业项目，点击“审批通过”或“审批拒绝”，如图17所示，完成审批。批量审核不需要输入审批意见。审核完后的物业项目会在对应审核状态下的列表中。
[image: ]
图17：批量审批通过物业项目

[bookmark: _Toc25276][bookmark: _Toc18879][bookmark: _Toc12713]2.2查看全市物业项目数量统计情况
主管部门在项目列表下，可以查看全市物业项目数量统计情况，如图18所示：
[image: ]
图18：各状态下的物业数目数量统计
[bookmark: _Toc29611][bookmark: _Toc3410][bookmark: _Toc18206]2.3查看物业项目信息
   主管部门可切换审批状态查看项目列表，审批状态有待审批、审批通过、审批拒绝三种。主管部门点击审批通过项目列表，点击列表中物业项目信息，进入项目信息查看页面，如图19、图20所示：
[image: ]        [image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\915734729\Image\C2C\Image1\D7{ZDKFUPI[8A}G7YL}EXHT.png]
图19：审批通过列表          图20：物业项目信息

[bookmark: _Toc22180][bookmark: _Toc25954][bookmark: _Toc3714]2.4查询物业项目
主管部门在项目列表页面可以选择物业项目所在的行政区域或输入物业项目关键字进行查询物业项目，如图21。
[image: ]
图21：查询物业项目
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