深圳市物业管理信息平台操作手册
（业主篇）
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1、 [bookmark: _Toc10130][bookmark: _Toc30706][bookmark: _Toc1023707532][bookmark: _Toc16043]业主身份绑定及补充认证
1、用户关注“深圳市住房和建设局”微信公众号之后，点击进入主界面。主界面主要包含“信息公开”、“业务办理”和“政民互动”三个功能模块，如下图所示：
            [image: ]
1.1、点击“业务办理”，进入服务大厅，再点击“物业”进入物业相关模块，主要包含三个功能模块“我的小区”、“信息公开”和“互动交流”。“我的小区”主要包含“物业服务”、“业主评价”、“业主身份绑定”和“被委托人认证”，如下图所示：
[image: ]
2、首次进入“物业服务”菜单，进入界面“身份认证”，选择“业主”，如下图所示：
[image: ]


[bookmark: （一）持大陆二代身份证业主绑定认证]（一）持大陆二代身份证业主绑定认证
1、用户进入公众号后，在使用“我的小区”—“物业服务”功能之前，需要先完成业主身份绑定操作。点击“业主身份绑定”按钮，进入温馨提示页面，如下图所示：
[image: ]



2、请认真仔细阅读提示并勾选“我已经阅读了《用户协议》” 选项，点击“下一步”进入业主身份绑定页面， 如下图所示：
[image: ]
3、请填写“业主姓名”、“证件类型”、“证件号码”、“图形验证码”、“手机号码”等信息并输入获取的短信验证码，确认无误后点击“下一步”，进入人脸识别信息确认页面（证件需使用大陆二代身份证），如下图所示：


4、人脸识别通过后，业主可以查出可绑定的房屋列表，点击“提交绑定” 即可完成房屋绑定操作，如下图所示：

[image: ]
5、绑定成功后，页面会显示业主绑定信息，可查看业主信息和已绑定房屋信息，可执行“添加房屋绑定”和“解除所有绑定”操作，如下图所示：

[image: ]


6、常见的绑定错误提示及原因，如下图所示：


	序号
	绑定错误提示
	原因

	


1
	
暂未获取到您的产权登记信息，如有疑问请致电客服。
	1、请检查您输入的姓名或证件号与产权登记房屋的信息是否一致；
2、请确认是否已办理过产权登记手
续。
3、请检查自己的产权房屋信息是否有
做过变更。

	2
	未能找到您的房屋，如有问题请致电客服
	请咨询客服查询您的小区/房屋是否存在于基础数据库里，如果没有请联系客服在系统里补入信息；您也可以自己在系统里提交房屋信息。

	
3
	查询产权数据错 误：系统繁忙，请
稍后再试
	由于同一个时间点绑定的人数过多请换一个时间点尝试重新绑定。

	4
	该设备不支持人脸
识别！
	请换一个设备进行绑定。




[bookmark: （二）持港、澳、台、回乡或其它证件业主绑定认证]

（二）持港、澳、台、回乡或其它证件业主绑定认证
1、港、澳、台业主等用户进入公众号后，在使用“我的小区”—“小区信息”功能之前，需要先完成业主身份绑定操作。点击“业主身份绑定”菜单，进入温馨提示页面，如下图所示：
[image: ]

2、请认真仔细阅读提示并勾选“我已经阅读了《用户协议》”选项，点击“下一步”进入业主身份绑定页面。填写“业主姓名”、“证件类型”（非大陆二代身份证请勾选其他证件，备注：输入不动产登记证书上登记的证件号码）“图形验证码”“手机号码”等信息并输入获取的短信验证码，确认无误后点击“下一步”， 进入房屋搜索页面，如下图所示：
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[image: ]

3、业主在可绑定的房屋列表页面，点击“提交绑定”即可完成房屋绑定操作，如下图所示：
[image: ]

4、绑定成功后，即可查看业主信息和已绑定房屋信息（注：非大陆二代身份证号在线认证业主还需要申请并通过线下认证后才可以使用电子投票功能）。
5、请联系业委会（筹备组）或街道办进行线下身份认证（线下认证资料：产权证明、身份证证明、个人手持身份证证明照片），业委会在线提交验证资料后即可完成线下认证。


[bookmark: （三）已绑定但未人脸识别业主补充/线下认证]（三）已绑定但未人脸识别业主补充/线下认证
1、对于以前绑定，但未经过人脸识别认证的业主，需要通过人脸识别补充认证才可参加新的电子投票。点击“ 业主身份绑定” 界面， 点击“+身份认证”，如下图所示：

[image: ]
2、点击下一步，开始进入人脸识别页面。验证成功后会显示“已人脸认证”，如下图所示：

3、 对于无法通过人脸识别补充认证的，可联系业委会（筹备组） 或街道办进行线下身份认证（线下认证资料：产权证明、身份证件、个人手持身份证件的照片）。
[image: ]
4、业委会通过物业管理信息平台PC端—“微信决策管理”—“线下认证”界面，输入证件号码，选中业主的申请记录进行产权信息验证。验证通过后，在线提交验证资料即可完成线下认证。认证成功后业主微信端会显示“已人脸认证（线下）”。
[image: ][image: ]
[image: ]

2、 [bookmark: 二、物业服务][bookmark: _Toc2838][bookmark: _Toc1991185989][bookmark: _Toc2034][bookmark: _Toc11236]物业服务
1、“我的小区”菜单中主要包含“物业服务”、“业主评价”、“业主身份绑定”以及“被委托人认证”四个子菜单，如下图所示:
    [image: ]
2、点击“物业服务”，身份选择“业主”后，可显示已经绑定的小区，如下图所示：

[image: ]


3、 [bookmark: _Toc419926035][bookmark: _Toc22393][bookmark: _Toc30815][bookmark: _Toc27692]委托管理
进入“委托管理”菜单，可使用发起委托、查看委托人、解除委托等功能。
1、点击“委托”按钮，输入需要被委托的小区，与被委托人的姓名和电话，确定后发起委托。可将小区查看公开信息、参与电子投票、业主评价的权限委托给他人。委托生效后，业主可随时解除委托。


[image: ][image: ]
2、被委托人关注公众号后，进入“物业服务”菜单，点击“身份认证”验证本人身份信息。选择“被委托人”，输入姓名和手机号验证身份。验证通过后，被委托人可查看小区各类公开信息，并代替业主参与业主决策、业主评价。且在委托期内，原业主无法参与业主决策。

[image: ][image: ]
[bookmark: 三、业主决策][bookmark: _Toc22014][bookmark: _Toc25492][bookmark: _Toc19273][bookmark: _Toc579588414]

4、 [bookmark: _GoBack]业主决策
点击“业主决策”，可以参与本小区的业主大会投票。点击“推选投票人”，可以推选投票人，进入到房屋绑定情况推选投票人（多位业主同时推选一个人，推选才生效。如推选的不是同一个人， 则推选失败。）
[image: ][image: ]
[image: ]当业主在一个小区存在多套房屋时，可以点击“切换房屋”按钮来推选其他房屋投票人。

	点击“参与投票”，可以查看当前投票和历史投票信息，也可以参与正在进行的投票。在当前投票中选择投票议题，点击立即投票按钮进行投票（投票前请认真仔细阅读《服务协议》），点击公示文件查看业委会上传的文件信息，如下图所示：




	序号
	事项名称
	功能描述

	1
	待投票
	对未投票的议题进行表决

	2
	已投票
	对已投票的议题进行查看

	3
	已统计
	对计票完成的议题，进行投票结果的查看

	4
	全部投票
	对所有状态的投票议题进行查看



	


点击“查看公示”可查看到当前会议通知、业主绑定情况、其他文件信息（可对文件进行下载）。

[image: ]
	
点击“查看投票人”看查看到当前绑定房屋指定的投票人。
[image: ]

[bookmark: _Toc29621][bookmark: _Toc4252][bookmark: _Toc3420]
电子投票注意事项
1、如一套房屋有绑定多位业主，需在公示期届满前推选投票人。
2、在投票中变更推选人，要下次业主大会才正式生效。
3、变更绑定小区可以点击小区导航左上角的切换小区。
4、添加委托人会把该小区所有房屋的投票权委托给同一个人。
5、投票结束前，只能看到自己当前投票内容。
6、业主请从深圳市住房和建设局公众号--业务办理--物业--物业服务--业主决策--参与投票，请勿直接通过他人分享的链接参与投票。
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5、 [bookmark: 四、维修资金情况][bookmark: _Toc30466][bookmark: _Toc18615][bookmark: _Toc1923134541][bookmark: _Toc4112]维修资金情况

1、点击“维修资金情况”，可以查看业主绑定房屋所在小区的相关信息，如下图所示：


2、选择小区点击进入，可查看小区总体概况、资金统计、业委会情况以及明细信息，其中明细信息主要包含资金明细、日常金明细、小区共有资金、维修明细及栋列表等内容，可点击查看，如下图所示：


[image: ]3、点击“所在楼栋”可以查看业主绑定的楼栋信息，如下图所示：

[image: ]4、选择已绑定的楼栋点击进入，可以查看楼栋总体资金概况、资金统计以及明细信息，其中明细信息主要包含资金明细和房屋列表信息，可点击查看，如下图所示：

5、点击“房屋号”可以查看业主绑定的房屋信息，如下图所示：
[image: ]
6、选择已经绑定的房屋点击进入房屋资金概况页面， 可查看房屋总体概况、资金统计以及明细信息，如下图所示：


6、 [bookmark: 五、项目信息][bookmark: _Toc9529][bookmark: _Toc2601][bookmark: _Toc999807939][bookmark: _Toc24026]项目信息

1、 点击“项目信息”，可查看小区的基础信息、物业公司、业主委员会、党支部、业主情况、安全检查、电子投票、设施设备等相关信息。
1.1点击“基础信息”可以查看小区物业项目编号、行政区域、 街道办、社区、地址、客服电话，如下图所示：
[image: ]

1.2 点击“物业公司”可以查看该小区物业公司相关信息（选择我要评价），如下图所示：

[image: ]

1.3 进入选择评价对象页面，业主可以对该小区的物业公司及业委会进行评价，如下图所示：
[image: ]

1.4 选择“物业管理处”或“业委会”，进入总体评价页面，在对应项点击五角星进行评分，评分完成以后点击“提交”即可提交评分结果，如下图所示:


1.5 点击“业主委员会”可以查看该小区业主委员会相关信息(小区成立业主委员会才能查看-选择我要评价），如下图所示：
[image: ]
[image: ]1.6 点击“评价详情”、“排名公开”，可以查看该小区评分情况及全市评分情况，如下图所示：

[image: ]2、点击“党支部”可以查看该小区已登记的党支部相关信息，如下图所示：

2.1 点击“业主情况”选择其中楼栋可以查看该小区业主绑定相关信息，如下图所示：
[image: ]
30

3、点击“安全检查”可以查看该小区物业完成安全检查相关信息；点击“电子投票”可以查看该小区投票相关信息，如下图所示：
[image: ]
3.1 点击电子投票，可查看本小区线上投票的人（户）、召开线上电子投票的次数和完成表决事项，如下图所示：
[image: ]
3.2 点击设施设备，可查看本小区设施设备安装位置，如下图所示：
[image: ]
7、 [bookmark: 六、通知消息][bookmark: _Toc14718][bookmark: _Toc1937788869][bookmark: _Toc24537][bookmark: _Toc18286]信息公开

[image: ]点击“信息公开”，可以查询本小区的大额资金转账公示及其他信息公开内容，如下图所示：

8、 [bookmark: _Toc2119139490][bookmark: _Toc8850][bookmark: _Toc28160][bookmark: _Toc3561]评价小区

[image: ]1、在“ 评价小区” 菜单中主要包含“ 我要评价”、“ 评价排名”、“评价记录”、“评价统计”等四个功能菜单。如下图所示：








点击“我要评价”，在显示的小区列表中点击“选择”按钮， 进入选择评价对象页面，业主可以对该小区的物业公司及业委会进行评价，如下图所示：
[image: ]
选择“物业管理处”或“业委会”，进入总体评价页面，在对应项点击五角星进行评分，评分完成以后点击“提交”即可提交评分结果，如下图所示:

2、点击“评价详情”，可看到本小区业主所发表过的业主评价，如下图所示：

2.1、点击“评价排名”，可看到全市的参与排名的物业项目、物业企业、业委会的得分与名次，如下图所示：

[image: ]2.2、点击“评级记录”按钮，可查看本小区物业管理处和小区业委会的评价记录，如下图所示：

2.3、点击“评价统计”按钮，进入评价情况菜单。选择查看评价的对象。点击业主意见详情。可看到本小区收到的所有的业主评价，也能看到业委会主任、项目经理对评价的反馈内容，如下图所示：
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9、 [bookmark: _Toc9493][bookmark: _Toc116199194][bookmark: _Toc11221][bookmark: _Toc4778]季度收支报表
点击“季度收支报表”按钮，可查看本小区应收账款、维修金收支和业务收支明细表，如下图所示：
[image: ]
[image: ][image: ]
10、 [bookmark: _Toc5111][bookmark: _Toc20557][bookmark: _Toc8869][bookmark: _Toc27624611]业主共有资金
点击“业主共有资金”按钮，可查看本小区已开通账户流水信息。如本小区绑定多个账户，可点击右上方切换账号。如在同一个小区有多套房屋可点击右上方的切换房屋按钮，如下图所示：

11、 [bookmark: 十一、信息公开][bookmark: _Toc30292][bookmark: _Toc11067][bookmark: _Toc174581478][bookmark: _Toc7057]信息公开
“信息公开”菜单中主要包含“物业信息”、“信用信息”、“物业服务评价”以及“维修金概览”四个子菜单，如下图所示:
[image: ]


1、“物业信息”菜单中主要有“数据共享银行”、“物业企业查询”、“物业项目查询”、“从业人员查询”、“业主大会查询”功能菜单，如下图所示：
[image: ][image: ]


（1.1）“数据共享银行”，可以查看全市有哪些银行支持开共有资金账户。
（1.2）“物业企业查询”，可以搜索查看全市的物业企业的基础信息。
（1.3）“物业项目查询”，可以搜索查看全市的物业项目的基础信息。
（1.4）“从业人员查询”，可以搜索查看物业从业人员的基础信息。
（1.5）“业主大会查询”，可以搜索查看业主大会的基础信息。
2、“信用信息”菜单，主要有“物业企业”、“项目负责人”、“业委会成员”、“业主”、“业委会执行秘书”以及“业主监事（会）”各类信息，信用信息包括基本信息、良好信息与不良信息，如下图所示：
[image: ][image: 27e6915e1a1988ff1b53c1c99f354bd]


    3、“物业服务评价”菜单，点击进入可查看物业服务评价公示的页面，页面包含物业服务企业和项目负责人的评价情况、基础信息、良好信息、不良信息以及风险名单信息，如下图所示：

[image: ][image: ]


4、“维修金概览”菜单，点击进入可查看全市的维修资金情况，也可添加关注小区，查看小区的维修资金情况。

[image: ][image: a15b8f0b77a2d3ba4be0964e1de3130][image: 7af111bac051a3b9ebf025a4e18e37e]








12、 [bookmark: _Toc2102265659][bookmark: _Toc17649][bookmark: _Toc27842]小区气象公告栏
点击“小区气象公共栏”进入页面，输入关键词搜索查询内容，选择目标小区点击“确定选择”，即可查询气象信息，如下图所示：
[image: ][image: ]


13、 [bookmark: _Toc602933889]招标投标情况
点击“招标投标情况”，可以查看本小区的物业服务招标投标情况。如下图所示：
[image: ][image: ]

点击需要查看的招标投标业务，可以查看该业务的招标投标详情。如下图所示：

[image: ]
小区的物业管理招标投标进入招标、开标、评标、定标、中标、合同备案阶段，以及招标公告文件公示、开标结果公示、评标结果公示、合格投标人公示、中标结果公示时，系统均会给用户推送微信消息提醒，点击可在微信端查看招标投标的详情。
[image: 8b6f8b15-4826-4d9d-bf72-4a08b7f7cf98]
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