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[bookmark: _Toc1960899004_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1482232798_WPSOffice_Level1]一、身份绑定
业委会经办人账号需由业委会主任授权才能登录。
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: ]
1

2、首次点击“物业服务”菜单后，进入身份认证页面，如下图所示：
             [image: ] 

3、点击“物业服务或业委会人员”入口，在身份认证页面填写“姓名”、“手机号码”信息并输入获取的短信验证码，确认无误后点击“提交信息”如下图所示：
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[image: ]


4、 身份认证完成后，顺利进入“物业服务”页面。可查看本账号拥有的权限。
[image: ]
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[bookmark: 二、权限管理][bookmark: _Toc1183123391_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1008002758_WPSOffice_Level1]二、物管平台PC端登录方式
通过浏览器搜索“深圳市住房和建设局”，进入深圳市住房和建设局官方网站。鼠标移动至下方点击“物业管理服务”，如下图所示:
[image: ]

[image: ][image: ]

 登录成功后，在右上方有微信决策管理、会议管理、信息公开、信息公开查询、成员信息维护和信息综合查询，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc6691] 信息公开，与手机微信端信息公开功能一致。PC端可使用下载模板与导入功能。
[image: ]
信息公开查询，可查看已公示的信息及对已公示信息可进行作废，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc17108]成员信息管理，可针对已添加的成员信息进行编辑，如下
图所示：

[image: ][image: ]

信息综合查询，进入备案查询菜单。选择详情，可查看备案详细信息，如下图所示：
[image: ]
企业人员培训结果，选择详情。进入培训结果详情，如下图所示：
[image: ]

[image: ]
会议管理，选择新增可记录会议信息。对已新增的会议主题可选择编辑或查看，如下图所示：
[bookmark: _GoBack][image: ]


[bookmark: _Toc1732351731_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1233934715_WPSOffice_Level1]三、权限管理
可查看小区业委会的全部人员，如下图所示：

[image: ]


[bookmark: _Toc19302]点击当前用户的微信头像，可查看用户的角色权限及相关信息，并可对当前账号绑定的手机号码编辑、注销。
    [image: ]
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[bookmark: 三、共有资金][bookmark: _Toc489927321_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc891247427_WPSOffice_Level1]四、共有资金
如开通了共有资金账户，可点击共有资金查看与银行签约的账号信息，如下图所示：

[image: ][image: ]
[bookmark: 四、信用信息][bookmark: _Toc1735989309_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc495133232_WPSOffice_Level1]五、信用信息
进入信用信息，可查看到业委会的基本信息、良好信息及不良信息。
[image: ]

[image: 4c13bbc82fdf181b97308bcc279d01a]
[bookmark: 五、通知发布][bookmark: _Toc1101998980_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc446860249_WPSOffice_Level1]六、通知消息
[image: ]点击通知发布，在我接收的消息，可查看到市中心、区中心发布的信息。如消息类型为“不回复”，直接查看即可；如消息类型为“回复”，则需要在消息查看页面添加回复。
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[bookmark: 六、业主评价][bookmark: _Toc798369359_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1162527209_WPSOffice_Level1]七、业主评价
7.1、点击业主评价情况，进入业主评价统计菜单。点击评价排名可查看全市评价排名和本区评价统计，如下图所示：
[image: ][image: ]






点击某小区名称、公司名称和业委会名称。可以查看某物业项目的具体评价情况：



点击业主评价情况，进入业主评价统计菜单。点击评价统计可查看业主对物业管理处的评价及对业委会的评价并进行回复对统计，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
8、 [bookmark: _Toc1206951871_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1019957007_WPSOffice_Level1]信息公开
点击信息公开功能，进入到信息公开统计，可查看到小区发布的信息公开记录。点击发布信息公开功能，业委会主任即可发布信息（如对信息内容有误，可点击作废功能）。
[image: ]



9、 [bookmark: _Toc1170072405_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc822843869_WPSOffice_Level1]大额资金转账 

点击大额资金转账按钮，可查看到已发布的信息记录。点击发布公示开功能，项目负责人即可发布信息（如对信息内容有误，可点击作废功能），如下图所示：



     
[bookmark: 八、业委会管理]
[bookmark: _Toc1916478141_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc924782063_WPSOffice_Level1]十、业委会管理
点击业委会管理按钮，可查看业委会委员、候补委员的信息，添加、编辑其他工作人员信息，如下图所示：

     [image: ][image: ]
[bookmark: _Toc598792740_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1168018894_WPSOffice_Level1]十一、电子投票

用户点击网页端“微信决策管理”-“电子决策管理”，进入电子决策管理页面，如下图所示：
[image: ]

[image: ]

用户可以执行“新增”、“编辑”、“删除”、“查看详情”等操作。

点击 [image: ]按钮，出现弹框后选中小区，点击 [image: ]按钮，如下图所示：
[image: ]
1.新增议题
录入投票议题、投票事项，设定投票范围、投票起止时间等信息如果信息未填写完全或后期需要修改补充信息可以点击 [image: ]按钮，填写完相关信息确认无误后可以点击 [image: ]按钮。
[image: ]
2.编辑议题
点击 [image: ]按钮可对投票状态为“待提交”的议题进行编辑，如下图所示：
[image: ]
3.删除议题
点击[image: ]按钮可对投票状态为“待提交”的议题进行删除，如下图所示：
[image: ]
投票申请一旦提交就不能对该投票申请进行“编辑”和“删除”， 确认无误后点击 [image: ]按钮，如下图所示：
[image: ]
提交成功后系统会提示“提交成功”，如下图所示：

[image: ]
新增发起投票申请成功后（请联系所属街道办进行审核），即向所有已关注微信公众号并且已进行业主身份绑定的小区业主发送投票消息，已绑定身份的业主可通过微信公众号可直接参与投票。
4.投票补计
业主大会召开期间，部分业主使用纸质投票的，需将纸质票补录到系统。如果业主既有纸质票又进行了电子投票，以电子投票结果为准，无须补录。
业委会用户进入“微信决策管理”—“电子决策管理”菜单，选中需要纸质票补录的投票申请，点击 [image: ]按钮， 执行投票补计操作，先选择投票人房号然后补计投票结果，完成后点击 [image: ]按钮即可，如下图所示：
[image: ]
如某房屋多位业主且未在投票正式开始绑定房屋的，这套房必须做投票补计确认投票情况才能进行下一步。多位业主的投票结果会记录在系统里供参考。
[image: ]
[image: ]

5.确认从众
完成投票补计后，点击[image: ]按钮。查看确认从众规则后点击确认。可对部分业主在物业管理信息平台公众号选择确认从众的票数进行录入，点击保存。
[image: ]
6.统计录入
完成确认从众后，点击[image: ]按钮，可对投票状态为“确认从众”的议题进行统计录入，录入投票事项对应票数及面积，如下图所示：
[image: ]
完成统计录入后，经业委会（筹备组）和街道办（社区工作站）确认无误后，点击 [image: ]按钮，系统将自动确定投票结果，计票完成后将不能再做更改。
7.查看投票
用户点击“微信决策管理”-“电子决策管理”菜单，选中需要打印投票明细的投票点击 [image: ]按钮可以对投票状态为“审核中”、“审核通过”、“投票中”、“投票截止”、“计票完成”的记录进行查看，并且可以下载未参与表决明细表。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
8.线下认证
用户点击“微信决策管理”-“电子决策管理”菜单，选择业主证件类型（大陆二代身份证、其他证件），输入业主身份证件号码（不动产登记证书上的身份信息），点击查询，可查询出人脸认证失败的业主信息。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc1817751593_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc515395749_WPSOffice_Level1]十二、宣传培训
点击“宣传培训”按钮，在跳转的菜单页面点击“宣传培训课程”按钮，可以观看培训课程。
[image: ][image: ]


13、 [bookmark: _Toc271115367_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc569120645_WPSOffice_Level1]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，选择目标项点击“确定选择”，即可查询气象信息，如下图所示：
[image: ][image: ]


14、 [bookmark: _Toc69162203_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1683628909_WPSOffice_Level1]待办事项

点击“待办事项”进入，在“待办”页面查看待办事项，点击可办理事项；在“已办”页面可查看已办事项，点击可查看详情，如下图所示：
[image: ]

1.待办：选择需要办理的事项，点击“办理”，进入办理页面，点击提交后，该事项会进入“已办”菜单中，请在已办中查看详情。如图所示：
[image: ]
2.已办：选择需要查看的事项，点击“查看”，进入详情页，可查看详情与审核信息，如图所示：
[image: ][image: ][image: ]


15、 [bookmark: _Toc89034622_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1574422367_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc332711594_WPSOffice_Level1]招标投标管理
[bookmark: _Toc16449]1.查看招标投标详情
点击快捷入口的“招标投标管理”-“招标投标进度查询”，进入招投标管理列表页面，如下图所示：[image: ]
点击操作列的“查看”按钮，可查看招标投标业务详情，从深圳市物业服务招标投标交易平台传回的本次物业服务招标投标的各阶段信息，如下图所示：[image: ]
 当招标文件备案审核通过后，请及时在招标投标平台发布招标公告和招标文件。
[bookmark: _Toc9238]2.微信提醒
用户发起招标文件备案申请后，后续的备案审核情况以及小区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，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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