深圳市物业管理信息平台操作手册
（区经办人篇）
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1、 [bookmark: _Toc644469496]身份绑定
区经办人员登录前需区局领导相关负责人预设账号。
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: ]
2、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

3、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: ]

4、点击“各级政府物业监管部门人员”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: ]
5、 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，部分模块的权限需要市局相关负责人赋权。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc1259288802][bookmark: _Toc26268][bookmark: _Toc22837][bookmark: _Toc26688][bookmark: _Toc3577][bookmark: _Toc1002]物管平台PC端登录方式
1、在电脑浏览器打开深圳市住房和建设局-物业管理服务-物业管理信息平台-个人登录，如下图所示：
[image: ]
[image: ][image: ]
2、登录成功后，在右上方的功能快捷入口有微信决策管理、诚信登记、制定报表阶段、诚信报表、报表统计、发起安全检查等功能按钮。点击“更多”按钮可展开更多功能按钮，如下图所示：
[image: ]


3、 [bookmark: _Toc193580777]权限管理
点击“权限管理”按钮，进入权限管理菜单，如下图所示：
[image: ]

1.人员信息查看及操作
点击“头像”可以查看人员的相关信息。点击本区人员名单，点击“头像”可查看详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
2.搜索
点击页面搜索栏，可以直接输入人员姓名进行搜索，如下图所示：
    [image: ]
3.用户统计
点击“用户统计”[image: ]可以查看该区用户绑定情况及发送“催绑”功能，提示催绑消息发送成功即可，如下图所示：
    [image: ]

点击“全部单位”数据可查看该角色下类别的全部单位；点击“未开设单位”数据可查看该角色下类别的未开设单位；点击“账户总数”数据可查看该角色下类别的账户绑定情况。
[image: ][image: ]
（全部单位点击详情）
[image: ][image: ]
（未开设单位点击详情）
[image: ][image: ]
（账户总数点击详情）
4.解绑：
点击“头像”可以对自身账号进行解绑、注销和编辑，如下图所示：[image: ]
4、 [bookmark: _Toc688685822]待办事项
点击“待办事项”进入，在“待办”页面查看待办事项，点击具体事项可前往办理；在“已办”页面可查看已办事项，点击具体事项可查看详情，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: ]
5、 [bookmark: _Toc1674406260][bookmark: _Toc1242][bookmark: _Toc30535]项目管理
1. 微信端
点击“项目管理”按钮，进入本区项目统计页面。可滑动下拉列表查看某小区基础信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
[image: ]
2.  PC端
进入物业管理信息平台PC端，在右侧快捷入口里找到项目管理的相关功能“物业区域管理”菜单，如下图所示：

[image: ]
点击“物业区域管理”图标，进入列表页，可查看本行政区范围内的全部项目。可按物业区域名称、坐标图层、物业服务企业和开发建设单位四种方式查询，如下图所示：
[image: ]
选择目标数据，点击“详情”[image: ]，进入物业区域信息页面，包括物业区域信息、共有资金信息、房屋信息、设施设备信息、车位信息和项目从业人员信息，切换菜单可查看详情，如下图所示：
[image: ]
 	点击“设施设备信息”标签页，支持设备的修改、添加、删除、模板下载、导出等功能，支持设备的维护。
[image: ]
点击“编辑”[image: ]按钮，可对该物业项目的部分字段编辑（需市局相关经办人审核后生效），如下图所示：
[image: ]
点击物业区域列表页“审批列表”[image: ]按钮，可查看审批列表，点击“详情”可查进入项目详情页，查看项目基本详情等信息；点击“审批流程记录”[image: ]，可该查看项目的审批记录，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击物业区域列表页“查看申请记录”[image: ]按钮，可查看全部申请记录，点击“详情”可查进入项目详情页，查看项目基本详情等信息；点击“审批流程记录”[image: ]，可查看该项目的审批记录，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
6、 [bookmark: 三、信用信息][bookmark: _Toc1794040299][bookmark: _Toc2719][bookmark: _Toc26904]备案情况
点击备案情况按钮，进入备案统计菜单。可查看本市物业合同备案和业主大会备案统计数据，如下图所示：
[image: ][image: ]
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7、 [bookmark: _Toc281913124][bookmark: _Toc24328][bookmark: _Toc6861][bookmark: _Toc10402][bookmark: _Toc6636][bookmark: _Toc28197][bookmark: _Toc28245][bookmark: _Toc4854]物业服务评价
1. PC端
(1) 审批事项受理
在物业管理信息平台左侧的菜单，“我的工作”-“审批列表”菜单，点击进入页面，如下图所示：
[image: ]
在“审批列表”页面找到“待受理”事项的列表栏目，可看到由评价对象申请的事项，如下图所示：
[image: ]
点击“办理”按钮可查看审批事项的具体详情，如下图所示：
[image: ]
在“审批信息”页面，点击“确认受理”即可受理此笔审批业务。这笔业务在受理后会流转到当前用户的审批列表的“待办理”，如下图所示：
[image: ]
(2) 不良信息认定
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户点击左侧导航-我的工作-不良信息认定，点击进入页面，可在此页面录入不良信息。其中“分值”和“公示期时长”是根据不良信息事项和情形自动计算，无需填写，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
如录入的不良信息事项是属于“有多个处罚事项，同一事项只计一次，取最高等级计分”的类型，需在页面最下方“关联同年度的不良信息”功能栏目里，找到已录入完成的同一个评价对象在同年度的同类不良信息事项并关联。系统即会自动取最高等级的不良信息计分，如下图所示：
[image: ]
如录入的信息确认无误后，可在页面最下方提交信息。点击“提交”按钮后，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户可在“我的工作”-“审批列表”-“待办理”找到相关的审批事项。可按“不良信息认定”的业务类型搜索，点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ]
可在“不良信息与计分信息”页面修改经办人录入的不良信息，其中“计分”和“公示期时长”是根据不良信息事项和情形自动计算，不支持修改，如下图所示：
[image: ]
点击“审核信息”页签，对该不良信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。选择“同意”，该笔审批单办结，审批结果“通过”；选择“不同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“不通过”，不良信息业务完成审核流程后在系统中自动办结，审核通过的不良信息会自动在不良信息公示模块进行公示，直至公示日期截止，如下图所示：
[image: ]
如选择“退回上一级”，点击“提交”，退回录入初审人做相应处理。如下图所示：
[image: ]
(3) 不良信息撤销
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要撤销某条不良信息，可在“不良信息管理”-“不良信息汇总”页找到该条信息，点击查看，再点击“不良信息撤销”的按钮，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
在该页面中输入撤销的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”-“审批列表”-“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
选择“不同意”的审核意见，该笔业务单办结，审核结果是“不通过”，原信息状态保留。选择“同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“通过”，原信息状态变更为“已撤销”。不良信息被撤销后，原信息不再公示也不参与计分。
[image: ]
如选择“退回上一级”，点击“提交”，退回录入初审人做相应处理。如下图所示：
[image: ]
(4) 不良信息恢复
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要恢复某条不良信息，可在“不良信息管理”-“不良信息汇总”页找到该条信息，点击查看，再点击“不良信息恢复”的按钮，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
在该页面中输入恢复的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”-“审批列表”-“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
选择“不同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“不通过”，原信息状态保留；选择“同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“通过”，原信息状态变更为“已恢复”。不良信息被恢复后，原信息不再对外公示，但原计分保留。
[image: ]
如选择“退回上一级”，点击“提交”，退回录入初审人做相应处理。如下图所示：
[image: ]
(5) 查看不良信息
在左侧导航“不良信息管理”-“不良信息汇总”菜单，点击进入页面，可在页面查看所有已录入的不良信息。通过条件搜索可检索出满足条件信息，点击某条信息的“查看”按钮可查看该条信息的详情，如下图所示：
[image: ]
(6) 风险名单认定
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户在左侧导航栏“我的工作”-“风险名单认定”，点击进入页面，可在此页面录入被纳入风险名单的不良信息。其中“公示期时长”是根据被纳入风险名单的不良信息事项和情形自动计算，无需填写，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
如录入的信息确认无误后，可在页面最下方提交信息。点击“提交”按钮，系统会自动生成一笔审批业务单并转给下一个环节的审批人。
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”-“审批列表”-“待办理”找到相关的审批事项。可按“风险名单认定”的业务类型搜索，点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ]
可在“被纳入风险名单的不良信息”页面修改经办人录入的风险名单信息，如下图所示：
[image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
选择“不同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“不通过”。选择“同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“通过”。风险名单业务完成审核后在系统中自动办结，审核通过的风险名单信息会自动在风险名单公示模块进行公示，直至公示日期截止，如下图所示：
[image: ]
如选择“退回上一级”，点击“提交”，退回录入初审人做相应处理。如下图所示：
[image: ]
(7) 风险名单撤销
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要撤销，可在“风险名单管理”-“物业服务企业风险名单”“项目负责人风险名单”页找到该条信息，点击查看，再点击“风险名单撤销”的按钮，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
在该页面中输入撤销的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”-“审批列表”-“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
选择“不同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“不通过”，原信息状态保留。选择“同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“通过”，原信息状态变更为“已撤销”。风险名单的信息被撤销后，原被纳入风险名单的评价对象会被移出风险名单公示。
[image: ]
如选择“退回上一级”，点击“提交”，退回录入初审人做相应处理。如下图所示：
[image: ]
(8) 风险名单恢复
3　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要恢复，可在“风险名单管理”-“物业服务企业风险名单”“项目负责人风险名单”页找到该条信息，点击查看，再点击“风险名单恢复”的按钮，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
在该页面中输入恢复的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
4　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”-“审批列表”-“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
选择“不同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“不通过”，原信息状态保留。选择“同意”的审核意见并提交，该笔业务单办结，审核结果是“通过”，原信息状态变更为“已恢复”。风险名单被恢复后，原信息不再对外公示，但原计分保留。
[image: ]
如选择“退回上一级”，点击“提交”，退回录入初审人做相应处理。如下图所示：
[image: ]

(9) 物业服务企业风险名单查看
在左侧导航“风险名单管理”-“物业服务企业风险名单”菜单，点击进入页面，可在页面查看物业企业风险名单数据。通过条件搜索可检索出满足条件信息，点击某条信息的“查看”按钮可查看该条信息的详情，如下图所示：
[image: ]
(10) 项目负责人风险名单查看
在左侧导航“风险名单管理”-“项目负责人风险名单”菜单，点击进入页面，可在页面查看风险名单数据。通过条件搜索可检索出满足条件信息，点击某条信息的“查看”按钮可查看该条信息的详情，如下图所示：
[image: ]
(11) 异议处理
1　 第一环节：受理
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，在“我的工作”-“审核列表”，可看到由评价对象申请的事项。点击“办理”，在“审核信息”页面，点击“确认受理”即可受理此笔业务单。 
[image: ]
[image: ]
2　 第二环节：初查
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户在受理该类“异议处理”事项之后，可以对审批事项办理，如下图所示：
[image: ]
如在审批过程中发现申请人在提交申请表与资料时，存在缺漏需要补充的，可在审核意见里选择“退回补录”将审批单退回给申请人补齐资料，如下图所示：
[image: ]
以“不良信息计分异议”为例，页面上可查看原本的不良信息，也可以对信息进行修改，如下图所示：
[image: ]
注：此处编辑信息不会直接修改原信息，在审批未办结时只会保留在此笔审批单里。如最终审批办结的意见是异议通过，则修改的信息会替换原信息；如最终审批办结的意见是异议不通过，则修改的信息不会影响原信息，原信息依然保持原状。
所有信息都确认完毕后，可根据每笔审批单的实际情况，给出“拟同意”或“拟不同意”的意见，并附上意见的备注。选择并点击提交后，系统会自动将该笔审批业务单转给下一个环节的审批人，如下图所示：
[image: ]
3　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”-“审核列表”-“待办理”，找到“异议处理”事项，点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ]
所有信息都确认完毕后，可根据每笔审批单的实际情况，给出“同意”或“不同意”的意见，并附上意见的备注。填写完成提交后，该笔审批单的审批办结，如下图所示：
[image: ]
(12) 审批事项查询
左侧导航-“我的工作”-“审核事项查询”，点击进入页面，可在页面查看所有的审批事项列表。可查看所属区局的所有审批事项，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击某条信息的“查看”按钮可查看该条审批事项的审批记录与信息详情，如下图所示：
[image: ]
(13) 代办委托
左侧导航点击“代办委托”，进入页面，点击“发起委托”，填写委托代办的事宜，点击“确定”，将本人的权限委托给所属区住建局的其他同事。委托期限到期后，委托即停止；如需在期限中终止委托，可在操作中点击“终止”按钮，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
(14) 信息公示
公示渠道有三个：（一）深圳市物业管理信息平台（PC端）；（二）深圳市住房和建设局网站（官网端）；（三）深圳市住房和建设局（微信端）。
（1）深圳市物业管理信息平台（PC端）
在物业管理信息平台左侧展开的菜单中可找到物业服务信息评价公示的相关功能菜单，点击进入查看公示页面，如下图所示：
[image: ]
（2）深圳市住房和建设局网站（官网端）
在住建局官网选择“政务服务”中的“物业管理服务”。
[image: ]
在“我要查询”中点击“物业服务评价信息查询”即可进入公示页面，如下图所示：
[image: ]
[image: ]



（3）深圳市住房和建设局（微信端）
在公众号的业务办理的“物业”标签页里找到“物业服务评价”的入口，点击进入可查看公示的页面，如下图所示：
        [image: ][image: ]
2. 微信端
深圳市住房和建设局公众号-物业-物业服务，点击“物业服务评价”，进入物业服务评价模块，如图所示：
[image: ][image: ]
(1) 待受理
在“我的工作”模块点击“待受理”按钮，点击进入页面，可看到待受理事项，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“办理”按钮可查看审批事项的具体详情，如下图所示：
[image: ]
在“审批信息”页面，点击“确认受理”即可受理此笔审批业务。这笔业务在受理后会流转到用户的审批列表的“待办理”，如下图所示：
[image: ]
(2) 待办理
在“我的工作”模块点击“待办理”按钮，点击进入页面，可看到待办理事项，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“办理”按钮，进入办理页面，切换页签可查看该事项的信息与审核信息，在“审核信息”页面中，填写审核意见，点击“提交”即可，如下图所示：
[image: ]
(3) 已完成
我的工作模块，点击“已完成”按钮，可查看用户本人已完成的事项，进入已完成列表页面，点击某事项的“查看”，可查看详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
(4) 不良信息认定
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，在我的工作-点击“不良信息认定”，进入页面，可在此页面录入不良信息。其中“分值”和“公示期时长”是根据不良信息事项和情形自动计算，无需填写，系统即会自动取最高等级的不良信息计分，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
如录入的信息确认无误后，可在页面最下方提交信息。点击“提交”按钮后，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块点击“待办理”按钮，点击进入页面，可看到待办理事项，找到不良信息认定事项，点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
切换页签可查看该事项的信息与审核信息，在“审核信息”页面中，填写审核意见，点击“提交”即可，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“审核信息”页签，对该不良信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。如选择“退回上一级”，点击“提交”，退回录入初审人做相应处理。
(5) 风险名单认定
1　 第一环节：录入初审
我的工作模块，点击“风险名单认定”，进入页面可在此页面录入被纳入风险名单的不良信息。其中“公示期时长”是根据被纳入风险名单的不良信息事项和情形自动计算，无需填写，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
如录入的信息确认无误后，可在页面最下方提交信息。点击“提交”按钮，系统会自动生成一笔审批业务单并转给下一个环节的审批人。
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块点击“待办理”按钮，点击进入页面，可看到待办理事项，找到风险名单认定事项，点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
切换页签可查看该事项的信息与审核信息，在“审核信息”页面中，填写审核意见，点击“提交”即可，如选择“退回上一级”，点击“提交”，退回录入初审人做相应处理。如下图所示：
[image: ]
(6) 审批事项查询
“我的工作”-“审核事项查询”，点击进入页面，可在页面查看所有的审批事项列表。可查看所属区局的所有审批事项，如下图所示：
[image: ]
点击某条信息的“查看”按钮可查看该条审批事项的审批记录与信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
(7) 代办委托
点击“代办委托”，进入页面，点击“发起委托”，填写委托代办的事宜，点击“确定”，将本人的权限委托给所属区住建局的其他同事。委托期限到期后，委托即停止；如需在期限中终止委托，可在操作中点击“终止”按钮，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]

(8) 物业企业-基础信息
物业企业信息管理模块，点击“基础信息”，进入可查看物业企业得分列表，如下图所示：
[image: ][image: ]

点击某一企业，可查看企业详细得分情况，包括基础信息得分、良好信息得分和不良信息得分，如下图所示：
[image: ][image: ]

点击具体得分情况，可查看信息详情；点击“计分周期说明”[image: ]可查看计分说明，如下图所示：
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]

(9) 物业企业-不良信息撤销
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要撤销某条不良信息，可在物业企业信息管理模块，点击“不良信息”，可查看不良信息列表页，找到目标信息，点击“查看”，可查看该企业不良信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]


滑动至页面的最下方，点击“不良信息撤销”在该页面中输入撤销的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块，点击“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
[image: ]
(10) 物业企业-不良信息恢复
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要恢复某条不良信息，可在物业企业信息管理模块，点击“不良信息”，可查看不良信息列表页，找到目标信息，点击“查看”，查看该企业不良信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]    [image: ][image: ]
滑动页面至最下方，点击“不良信息恢复”按钮，在该页面中输入恢复的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块，点击“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
[image: ]
(11) 物业企业-风险名单撤销
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要撤销，可在物业企业信息管理模块，点击“风险名单”，查看风险名单信息列表页，找到目标信息，点击“查看”，可查看该风险信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
[image: ]
[image: ]
滑动至页面的最下方，点击“风险名单撤销”在该页面中输入撤销的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块，点击“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
[image: ]
(12) 物业企业-风险名单恢复
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要恢复，可在物业企业信息管理模块，点击“风险名单”，查看风险名单信息列表页，找到目标信息，点击“查看”，可查看该风险信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
       [image: ]
[image: ]
滑动至页面最下方，点击“风险名单恢复”按钮，在该页面中输入恢复的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块，点击“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
[image: ]
(13) 项目负责人-基础信息
物业企业信息管理模块，点击“基础信息”，进入可查看项目负责人管理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]

点击某一负责人，可查看详细得分情况，包括基础信息得分、良好信息得分和不良信息得分，如下图所示：
[image: ]

点击具体得分情况，可查看信息详情；点击“计分周期说明”[image: ]可查看计分说明，如下图所示：
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]

(14) 项目负责人-不良信息撤销
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要撤销某条不良信息，可在项目负责人信息管理模块，点击“不良信息”，可查看不良信息列表页，找到目标信息，点击“查看”，可查看不良信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]       [image: ][image: ]



滑动至页面的最下方，点击“不良信息撤销”在该页面中输入撤销的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块，点击“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
[image: ]
(15) 物业企业-不良信息恢复
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要恢复某条不良信息，可在项目负责人信息管理模块，点击“不良信息”，可查看不良信息列表页，找到目标信息，点击“查看”，查看不良信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
滑动至页面最下方，点击“不良信息恢复”按钮，在该页面中输入恢复的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块，点击“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
[image: ]
(16) 项目负责人-风险名单撤销
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要撤销，可在项目负责人信息管理模块，点击“风险名单”，查看风险名单信息列表页，找到目标信息，点击“查看”，可查看该风险信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ][image: ]
滑动至页面的最下方，点击“风险名单撤销”在该页面中输入撤销的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块，点击“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交。
[image: ]
(17) 物业企业-风险名单恢复
1　 第一环节：录入初审
拥有“物业服务评价区经办人”权限的用户，如需要恢复，可在项目负责人信息管理模块，点击“风险名单”，查看风险名单信息列表页，找到目标信息，点击“查看”，可查看该风险信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]       [image: ][image: ]
滑动至页面最下方，点击“风险名单恢复”按钮，在该页面中输入恢复的原因，并且上传相关的附件。确认录入信息无误后点击“提交”按钮，系统会自动将该笔业务单转给下一个环节的审核人。
[image: ]
2　 第二环节：认定审核
拥有“物业服务评价区负责人”权限的用户，在“我的工作”模块，点击“待办理”找到相关的审批事项。点击“办理”按钮跳转至办理页面，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“审核信息”页签，对该信息审核，给出审批意见，若有需要可附上意见的备注，填写完成后提交，如下图所示：
[image: ]


8、 [bookmark: _Toc1713726380]信用信息
点击“信用信息”，可查看物业企业、项目负责人、业委会主任、业主、业委会执行秘书和业主监事（会）的基本信息、良好信息和不良信息，如下图所示：
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[image: ][image: ]
[bookmark: 四、诚信管理][bookmark: _Toc5655][bookmark: _Toc554344725][bookmark: _Toc4621][bookmark: _Toc15154][bookmark: _Toc23712]

9、 业主评价情况
点击“业主评价情况”，进入业主评价页面，可查看全市评价排名和本区评价统计，如下图所示：
[image: ]
点击“评价排名”，进入全市评价排名页面，可查看物业项目、物业企业和业委会排名情况，如下图所示：

[image: ]
点击“评价统计”，进入全市评价统计页面，可查看整体的统计数据况，以及物业项目和业委会的统计数据，左右滑动可查看列表更多数据，点击“催办”催办该业务，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，如下图所示：


10、 [bookmark: _Toc23212][bookmark: _Toc11748][bookmark: _Toc1278829522]业主决策情况
点击“业主决策情况”按钮，进入业主决策统计菜单。可查看该区业主决策使用情况统计、会议统计和表决议题统计，如下图所示：




[bookmark: _Toc27707][bookmark: _Toc4760][bookmark: _Toc615833236]

11、 共有资金
1.  微信端
点击“业主共有资金”按钮[image: ]，进入共有资金账户统计菜单。可以查看本区物业项目应开共有资金账户数、共有资金账户数、逾期未开户责令整改数和逾期未开户行政处罚数，如下图所示：
[image: ]
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点击搜索栏，可以输入该区物业项目名称-查询，查看物业项目相关信息，如下图所示：
            [image: ]
          [image: ]
点击共享银行统计按钮。可查看银行相关统计信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
共有资金督办功能详情请查看《深圳市物业管理共有资金督办功能操作手册》。
[image: 微信图片_20221012114339_副本]


2.   PC端
进入物业管理信息平台PC端，在右侧快捷入口里找到共有资金的相关功能菜单，如下图所示：
[image: ]
点击“共有资金”图标，可以在跳转的功能页面里查看本行政区的物业项目开共有资金账户的情况，支持搜索、导出功能。如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc25652][bookmark: _Toc14414732]

12、 从业人员信息
1.   微信端
有权限用户，点击“从业人员信息”图标，可看到本行政区范围内的全部从业人员的统计情况。按物业项目的从业人员和物业服务企业的从业人员两类统计，如下图所示：
[image: ][image: ]
有权限用户，点击项目从业人员统计表上方的“提醒更新”按钮，可对在本行政区有在管项目的项目经理发送催办通知，提示项目经理来平台完善从业人员的信息。如下图所示：
[image: ]
点击“企业从业人员统计”，查看企业从业人员数据，左右滑动查看列表全部数据，可输入企业名称搜索，如下图所示：
[image: ]
2.   PC端
进入物业管理信息平台PC端，在右侧快捷入口里找到“从业人员信息”按钮，如下图所示：
[image: ]
从业人员信息统计页面，可在页面左侧切换项目从业人员信息和企业从业人员信息查看，支持导出与提醒更新功能，点击“提醒更新”按钮，可对在本行政区有在管项目的项目经理发送催办通知，提示项目经理来平台完善从业人员的信息；点击某街道-某社区-某物业项目，进行穿透，查看该项目的人员信息，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc18410][bookmark: _Toc5919][bookmark: _Toc1414288824][bookmark: _Toc5831][bookmark: _Toc9394]

13、 车位信息
1. 微信端
点击“车位信息”图标，也可查看本行政区范围内的“车位信息统计情况”和“住宅小区车位纠纷类型情况”的统计数据，如下图所示：
[image: ca1c329fea0f90bd6abc9d02de031d0][image: ]
点击“提醒更新”功能按钮，可对未填报过车位信息的物业项目负责人发送微信通知提醒，如下图所示：
[image: ]
2. PC端
进入物业管理信息平台PC端，在右侧快捷入口里找到车位信息统计的相关功能菜单，如下图所示：
[image: ]
页面上同样可查看本行政区范围内的“车位信息统计情况”和“住宅小区车位纠纷类型情况”的统计数据，且支持数据导出，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16997][bookmark: _Toc13349][bookmark: _Toc1660045948]

14、 信息公开
1. 微信端
点击“信息公开”按钮，进入信息公开统计菜单。可查看本区信息公开数据，如下图所示：
[image: ][image: ]

2. PC端
进入物业管理信息平台PC端，在右侧快捷入口里找到信息公开的相关功能菜单，如下图所示：
[image: ]

点击“信息公开查询”图标，可以查看本行政区信息公开数据。如下图所示：
[image: ]


[bookmark: _Toc892017605]

15、 通知发布
1. 微信端
（1）部门已发消息
点击“通知发布”，在部门已发消息页签中，可以对该区物业项目（项目经理、业委会主任）发布通知。提示发布成功即可，如下图所示：
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[image: ]点击“催办”可以发送催办功能。勾选“显示催办”可以查看只显示催办通知消息，如下图所示：

点击“查看全部统计”选择统计对象，或者直接在搜索栏输入查看对象，如下图所示：
（2）我接收的消息
在我接收的消息页签中，可查看我接收的消息，如下图所示：
[image: ]
2. 微信端
PC端快捷入口，点击“通知发布”，可根据业务需求填入标题、通知类型等信息，点击提交。
[image: ]
[image: ]

16、 [bookmark: _Toc1361486476][bookmark: _Toc23241][bookmark: _Toc16371]安全检查
1. 微信端
点击“安全检查”按钮，可以对该区物业项目发布安全检查。选择下方“发起安全检查”显示发布成功即可，如下图所示：
[image: ]
点击“查看统计”，可以查看该区物业项目完成安全检查数据及发送催办通知功能，如下图所示：



当统计对象为“按物业项目统计”，下方可导出总体情况台账，选择在浏览器中打开，如下图所示：
[image: ]         
当统计对象为“按物业服务企业统计”，左右滑动可查看物业企业统计信息，点击“催办”可催办该业务，如下图所示：
[image: ][image: ]

点击“查看全部统计”，进入安全检查统计页面，可查完全统计情况和设施设备统计，如下图所示：
[image: ]
[image: ][image: ]
2. PC端
PC端快捷入口，点击“安全生产检查库”，进入安全生产检查规则库页面，如图所示：
[image: ]
[image: ]
点击“新增”，可新增常规检查与专项检查模块，点击保存提交，如图所示：
[image: ]
点击“编辑”，可编辑该模板，提供检查指标子项添加和删除、添加检查指标功能。点击保存即可编辑成功，如图所示：
[image: ]
[image: ]
点击“删除”[image: ]，可删除该条数据。
PC端快捷入口，点击“发起安全检查”[image: ]，进入发起常规检查表单，填写完成后点击“发起”即可发起安全检查，如图所示：
[image: ]
17、 [bookmark: 十三、共有资金账户管理][bookmark: 十、业主决策情况][bookmark: 十一、业主评价情况][bookmark: _Toc1094525293][bookmark: _Toc32364][bookmark: _Toc24822]宣传培训
点击“宣传培训”图标，可观看宣传培训课程，也可查看本行政区范围内的“项目从业人员学习情况”和“项目负责人学习情况”的统计数据，如下图所示：
[image: 7323db7fdced8927b4fd696d790c892][image: 9e596a0da59da2fa1cb98a71e3cd309][image: 46f27c7b75b109b7b488759e78330b6]


18、 [bookmark: _Toc943229913]平安建设
点击“平安建设”可以查看各个区平安考核的得分情况，如下图所示：
[image: ]
点击“搜索小区”，进入小区列表页，输入关键词查询；
[image: ]
[bookmark: _Toc15101][bookmark: _Toc22575]点击“查看已录事项”，查看事项记录，如图所示：
[image: ]
点击本区的行政区列表数据，可穿透至各街道-各社区考核数据，表单左右滑动查看更多数据；如图所示：
[image: ][image: ][image: ]


19、 [bookmark: _Toc453513521]街道社区评价
区局负责人点击“街道社区评价”图标[image: ]，进入社区评价页面，可看到本行政区范围内的全部街道的评价和审核情况。点击某个街道，可穿透查看评价的详情，点击某个社区，可穿透查看评价的详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
在社区层级，点击某社区，可查看该社区在评价范围内的全部物业项目的评价情况，如下图所示：
[image: ]

20、 [bookmark: _Toc29888][bookmark: _Toc1969524187]绿色物业信息
1. 微信端
区局负责人点击“绿色物业信息”图标，可看到本行政区范围内的所有被评为绿色物业的物业项目统计情况。如下图所示：
[image: ][image: ]
绿色物业统计详情页，点击区数据可穿透至街道，点击某街道数据，可穿透至社区，查看数据相关数据，如图所示：
[image: ]
2. PC端
PC端快捷入口，点击“绿色物业”，进入绿色物业页面统计，如图所示：
[image: ]
[image: ]


21、 [bookmark: _Toc847363619]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: ]


22、 [bookmark: _Toc988836971]纠纷化解台账
1. PC端
（一）未办结台账受理
在“纠纷化解台账 ”页面找到“未办结台账 ”进入列表页，可查 看未办结台账。可按小区名称、处置方式、处置情况和化解疏导情况等方式查询，点击展开可输入多种方式进行查询，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
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点击“录入”按钮，进入录入信息界面，可录入地址信息、业务信息，其中在“业务信息”区域可点击提示：您录入的信息与历史数据存在重复查看>可查看重复问题分类信息矛盾纠纷件；以及可录入信访信息、上传附
件信息以及选择办理时间，其中带*是必填项,如下图所示：

[image: ]
点击“导出”按钮，可以导出未办结台账表格，如下图所示：
[image: ]
点击“转办 ”然后点击“确定”可以将“未办结台账”转办街道
办处理，如下图所示：
[image: ]


点击“处理”界面，处置方式：可选择“化解”和“疏导”，处置情况：可选择“案结事未了”和“案结事了”和选择答复日期，可以输入化解疏导情况以及存在问题，若有需要可上传附件，打*号的是必填项，同时也查看“历程 ”信息，填写完成后点击“办结”。
[image: ][image: ]

点击“审核”按钮，对审核纠纷信息，可查看地址信息、业务信息、信访信息、附件信息、办理时限。审核意见：可选择“驳回重报”和“意办结”，打*号的是必填项，填写完成后提交，同时也查看“历程”信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
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点击“修改”按钮，可修改纠纷信息，可以对小区名称、业务信息、信访信息、办理时限进行修改，若有需要可上传附件，所属区域、所属街道以及所属社区不可修改，打*号的是必填项，填写完成后点击“提交”，同时也查看“历程 ”信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
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点击“详情”按钮，可查看纠纷信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
（二）已办结台账
点击“已办结台账”，可以查看区局所办结台账的台账信息，可按小区名称、处置方式、处置情况业和化解疏导情况等方式查询，点击展开可输入多种方式进行查询，如下图所示：
[image: ]
点击“导入 ”按钮，可以批量录入台账信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“导出”按钮，可以导出已办结台账表格，如下图所示：[image: ]
点击“详情”按钮，可查看纠纷信息详情，如下图所示：
[image: ]
[image: ]


（三）总台账
点击“总台账”，可以查看所有台账信息，可按小区名称、处置方式、处置情况业和化解疏导情况等方式查询，点击展开可输入多种
方式进行查询，如下图所示：
[image: ]
点击“录入”按钮，进入录入信息界面，可录入地址信息、业务信息，其中在“业务信息”区域可点击提示：您录入的信息与历史数据存在重复查看>可查看重复问题分类信息矛盾纠纷件、信访信息、上传附件信息以及选择办理时间，其中带*是必填项，如下图所示：
[image: ]点击“导出”按钮，可以导出未办结台账表格，如下图所示：
[image: ]
点击“转办 ”然后点击“确定 ”可以将“未办结台账”转办街道
办处理，如下图所示：
[image: ]
点击“处理”按钮，对该纠纷信息给出处理意见，可查看地址信息、业务信息、信访信息、附件信息、办理时限。处置方式：可选择“化解”和“疏导”，处置情况：可选择“案结事未了”和“案结事了”和选择答复日期以及可以输入化解疏导情况、存在问题，若有需要可上传附件，打*号的是必填项，填写完成后点击“申请办结”，同时也查看“历程”信息，如下图所示：[image: ][image: ][image: ]
点击“审核”按钮，对审核纠纷信息，可查看地址信息、业务信息、信访信息、附件信息、办理时限。审核意见：可选择“驳回重报”和“同意办结”，打*号的是必填项，填写完成后提交，同时也查看“历程”信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击“修改”按钮，页面修改矛盾纠纷化解信息，其中所属行政区域、所属街道、所属区域不支持修改，如下图所示：[image: ]
[image: ]
点击“详情”按钮，可查看纠纷信息详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
2. 微信端
（一）录入矛盾纠纷件
点击“录入矛盾纠纷件”按钮，进入录入信息界面，可录入地址信息、业务信息，其中在“业务信息”区域可点击提示：您录入的信息与历史数据存在重复查看>可查看重复问题分类信息矛盾纠纷件；以及可录入信访信息、上传附件信息以及选择办理时间，其中带*是必填项,如下图所示：
[image: ][image: ]
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（二）待办事项
在点击“待办事项”按钮，点击进入页面，可看到待受理事项，
如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“转办”然后点击“确定”可以将“未办结台账”转办街道
办处理，如下图所示：
[image: ][image: ]
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点击“处理”按钮，对该纠纷信息给出处理意见，在“基础信息”可界面查看地址信息、业务信息、信访信息、附件信息、办理时限，同时也查看“历程”信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
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点击“处理”界面，处置方式：可选择“化解”和“疏导”，处置情况：可选择“案结事未了”和“案结事了”和选择答复日期以及可以输入化解疏导情况、存在问题，若有需要可上传附件，打*号的是必填项，同时也查看“历程”，填写完成后点击“办结”，如下图所示：
[image: ][image: ]
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点击“审核”按钮，对审核纠纷信息，点击“基本信息”页面可查看地址信息、业务信息、信访信息、附件信息、办理时限，同时也查看案件里“历程”如下图所示：
[image: ][image: ]


点击“审核”页面，选择意见：可以“驳回重报”和“同意办结”，可填写备注信息，打*号的是必填项，填写完成后点击“提交”，同时也查看“历程”,如下图所示：
[image: ][image: ]
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点击“修改”按钮，可修改纠纷信息，可以对小区名称、业务信息、信访信息、办理时限进行修改，若有需要可上传附件，所属区域、所属街道以及所属社区不可修改，打*号的是必填项，填写完成后点击“提交”同时也查看“历程”，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
点击“查看”按钮，可查看纠纷信息详情，同时也查看“历程”，如下图所示：
[image: ][image: ]

[image: ]
（三）总台账
在点击“总台账”按钮，点击进入页面，可看到待受理事项，如
下图所示：
[image: ][image: ]
点击“转办”然后点击“确定”可以将“未办结台账”转办街道
办处理，如下图所示：
[image: ][image: ]



点击“处理”按钮，对该纠纷信息给出处理意见，在“基础信息”可界面查看地址信息、业务信息、信访信息、附件信息、办理时限，同时也查看“历程”信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
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点击“处理”界面，处置方式：可选择“化解”和“疏导”，处置情况：可选择“案结事未了”和“案结事了”和选择答复日期以及可以输入化解疏导情况、存在问题，若有需要可上传附件，打*号的是必填项，同时也查看“历程”，填写完成后点击“办结”，如下图所示：
[image: ][image: ]
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点击“审核”按钮，对审核纠纷信息，点击“基本信息”页面可查看地址信息、业务信息、信访信息、附件信息、办理时限，同时也查看案件里“历程”如下图所示：
[image: ][image: ]
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[bookmark: _GoBack]点击“审核”页面，选择意见：可以“驳回重报”和“同意办结”，可填写备注信息，打*号的是必填项，填写完成后点击“提交”，同时也查看“历程”,如下图所示：
[image: ][image: ]
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点击“修改”按钮，可修改纠纷信息，可以对小区名称、业务信息、信访信息、办理时限进行修改，若有需要可上传附件，所属区域、所属街道以及所属社区不可修改，打*号的是必填项，填写完成后点击“提交”同时也查看“历程”，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
点击“查看”按钮，可查看纠纷信息详情同,时也查看“历程”，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
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