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1、 [bookmark: _Toc218097139]微信端身份认证
街道办负责人登录前需区局负责人预设账号，街道办经办人登录前需相关街道办负责人预设账号。
用户关注“深圳市住房和建设局”微信公众号之后，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，如下图所示:
[image: ][image: ]
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首次点击“物业服务”菜单时，进入身份认证页面，如下图所示：
[image: ]






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：
[image: ]

身份认证完成后，顺利进入“物业服务”页面，如下图所示：
[image: ]


2、 [bookmark: _Toc5883][bookmark: _Toc3249][bookmark: _Toc1639990339][bookmark: _Toc1752796013]物管平台PC端登录方式
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: e523d0d3519b2b26ec0f9ab66c9a042]

登录成功后，在右上方的功能快捷入口有微信决策管理、信息综合查询、信息公开查询、信息公开、车位信息统计、从业人员信息、项目统计模块、物业区域管理等功能按钮。点击“更多”按钮可展开更多功能按钮，如下图所示：
[image: ]

3、 [bookmark: 二、权限管理][bookmark: _Toc2039701589][bookmark: _Toc845328031][bookmark: _Toc4481]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: ][image: ]
新增用户：街道办负责人点击“新增”可以把新增街道办经办人/党支部书记角色。选择“提交”提示提交成功即可，如下图所示：
[image: ][image: ]
赋权：街道办负责人点击“账号赋权”可以把已经预设账号的街道办经办人再次添加/减少功能权限。选择“提交”提示提交成功即可，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击“用户统计”可查看街道绑定统计数据。
[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: ]
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: 三、信用信息][bookmark: _Toc1011005136][bookmark: _Toc1304970096][bookmark: _Toc11711]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，可查看详情信息，如图所示：
[image: ]


5、 [bookmark: _Toc1242][bookmark: _Toc1994914635][bookmark: _Toc250183448][bookmark: _Toc30535][bookmark: _Toc906][bookmark: _Toc9815]项目管理
点击“项目管理”功能菜单，进入本街道项目统计页面。可滑动下拉列表查看某小区基础信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
[image: ]


6、 [bookmark: _Toc1509860832][bookmark: _Toc19765][bookmark: _Toc603905871]备案情况
点击备案情况按钮，进入备案统计菜单。可查看本街道范围内物业项目的物业合同备案和业主大会备案情况统计，如下图所示：
.[image: ][image: ]



7、 [bookmark: _Toc1441845837]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: ]


8、 [bookmark: _Toc855710460][bookmark: _Toc1539318405][bookmark: _Toc9945][bookmark: _Toc10967][bookmark: _Toc1901876580]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。可查看该街道下各个物业项目区域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：
[image: ][image: ]	

9、 [bookmark: _Toc687281552][bookmark: _Toc32671][bookmark: _Toc6780][bookmark: _Toc15171][bookmark: _Toc1070527059]从业人员信息
街道经办人点击“从业人员信息”图标，可看到本街道范围内的全部社区的行业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从业人员两类统计，如下图所示：
[image: ][image: ]





街道经办人点击项目从业人员统计表上方的“提醒更新”按钮，可对在本街道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: ]


10、 [bookmark: _Toc25737][bookmark: _Toc16992][bookmark: _Toc743751460][bookmark: _Toc710484733]车位信息
点击“车位信息”图标，也可查看本街道范围内的“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: ][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: ]
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街道范围内的“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: 093f4ece126a9eeb73cba69edd2a754]




[bookmark: _Toc624116276]

11、 [bookmark: _Toc111216834]宣传培训
点击“宣传培训”图标，可观看宣传培训课程，也可查看本街道范围内的“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]


12、 [bookmark: _Toc30985][bookmark: _Toc135337388][bookmark: _Toc370836547]平安建设
点击“平安建设”可以查看各个社区“本年度考核内容”-点击某社区-可查看详情相关数据，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]


[bookmark: _Toc30335][bookmark: _Toc441807783][bookmark: _Toc5139]

13、 [bookmark: _Toc431726710]街道社区评价
（一）查看社区评价情况
街道办经办人点击“街道社区评价”图标，进入社区评价页面，可看到本街道范围内的全部社区的评价和审核情况。点击某个社区，可穿透查看评价的详情，如下图所示：
[image: ][image: ]
（二）审核评价
第一步：打开审核业务单
街道办经办人点击“待审核”的统计数，将跳转到审核业务的列表页，如下图所示：
[image: ]
在审核列表页可查看社区负责人/社区经办人提交的待审核的评价业务单，点击办理可进入审核页面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc27621][bookmark: _Toc10267][bookmark: _Toc5543]第二步：审核评价
街道办经办人可在“评价详情”栏目内查看社区经办人/社区负责人提交的评分，也可重新为此物业项目评分。评分完成后，输入审核意见，点击提交可完成该笔业务单的审核。
在“审核信息”栏目内可查看该笔业务单的审核情况记录,如下图所示：
[image: ][image: ]

注：1.年6月1日-6月30日开启上半年评价；每年12月1日-12月30日开启下半年评价；街道办经办人也需要在此规定的时间内完成审核，审核通过后得分方能生效。
2.如未在规定时间范围内完成对物业项目的半年度评价的审核，物业项目的该半年度的评价得分自动计分为100分。
3.物业项目的年度得分取当年上半年评价得分和下半年评价得分的平均值。


14、 [bookmark: _Toc491228905]小区气象公告栏
[bookmark: _GoBack]点击“小区气象公告栏”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: ]


15、 [bookmark: _Toc112187730]安全检查
点击安全检查按钮，进入安全检查菜单可查看由市局或区局发布的安全检查任务。点击“查看统计”按钮可查看本街道下各个物业企业项目完成任务的统计数据，如下图所示：
[image: ]


对于临近安全检查任务截止日期仍未完成的项目，可点击催办按钮，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: 五、平安建设][bookmark: 八、信息公开][bookmark: _Toc8222][bookmark: _Toc104530258]

16、 [bookmark: _Toc27209728]信息公开
点击“信息公开”可以发布内容公告。点击页面右下方的“发布信息公开”按钮，选择需要的模板后，在页面上填写相关内容，点击“发布”按钮，提示发布成功即可，如下图所示：
[image: ]

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”图标，可打开发布公告的功能页面。如下图所示:
[image: ]
点击“信息公开查询”图标，可以查看本街道信息公开数据。如下图所示:
[image: ]
[bookmark: 十、电子投票][bookmark: 九、PC端的物管平台登录方式]

17、 [bookmark: _Toc696322558]电子投票
如召开业主大会需要发起电子投票，请查看《深圳市物业管理电子投票系统操作手册（街道办、社区工作站篇）》。
[image: ][image: ][image: ]
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18、 [bookmark: _Toc1611338567][bookmark: _Toc17138][bookmark: _Toc543168767]共有资金情况
点击共有资金情况按钮，进入共有资金账户统计菜单。可以查看本街道范围内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: ]

点击搜索栏，输入该区物业项目名称进行查询，即可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: ]
     


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街道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: ]


19、 [bookmark: _Toc397452487]通知发布
（一）微信端
点击“通知发布”，在部门已发消息栏目中，可以点击“发布通知消息”按钮对该街道的项目经理和业委会主任发布通知。提示发布成功即可，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
点击“催办”可以对未查看消息的用户发起催办。勾选“显示催办”，即可查看催办通知消息。如下图所示：

[image: ]
点击“查看全部统计”可查看通知消息的统计情况，如下图所示：


在我接收的消息栏目中，可查看我接收的消息，如下图所示：
[image: ]
（二）PC端
可点击“通知发布”对该街道的项目经理和业委会主任发布通知，如下图所示：
[image: 1740638956030]
[image: ]
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20、 [bookmark: _Toc82202945]物业区域管理
PC端右侧点击“物业区域管理”，进入物业区域查询列表，支持物业区域名称、坐标图层查询，并可查看详情，如下图所示：
[image: ]
[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。
[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: ]
21、 [bookmark: _Toc450144291][bookmark: _Toc29665][bookmark: _Toc312865410]招标投标管理
（1） 招标文件备案
招标人在发起招标文件备案申请后，街道办经办人/负责人进行初审及终审。业务单在5个工作日（含）内完成的，属于“正常办理”；超过5个工作日但未超过9个工作日（含）的，属于“已超期”；超过10个工作日（含）的，属于“严重超期”。
点击快捷入口的“招标投标管理”-“招标文件备案”，进入招投标管理列表页面，点击操作列的“审核”按钮，可进入审核页面，如下图所示：
[image: ]

温馨提示：请务必仔细核对，确保附件“物业服务招标文件”中的各项关键信息与业主大会表决通过的招标文件内容完全一致。
[image: IMG_256]
经办人审核招标人所填写的业务信息，点击“拟同意/拟不同意”，填写审核备注，点击“确定”后，即完成招标文件备案初审。该招标文件备案业务会提交至街道办负责人处审核。如下图所示：
[image: ]
街道办负责人对提交的招标文件备案申请进行终审，审核招标人所填写的业务信息，点击“同意/不同意/返回上一级”，填写审核备注，点击“确定”后，即完成招标文件备案终审。

[image: ]
选择“同意”，即通过招标文件备案申请。
选择“不同意”，即招标文件备案申请审核不通过，招标人可以根据审核备注做出调整，重新提交并审核。
选择“返回上一级”，即退回街道办经办人，重新进行初审。
[bookmark: _Toc14169]（二）招标文件澄清与补遗
招标人在发起招标文件澄清与补遗后，街道办负责人通过“投标进度查询”，查看业务单详情中的招标投标阶段的“澄清与补遗”。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（三）打印备案回执
对于终审通过的招标文件备案，可在系统中打印备案回执。
点击“招标投标管理”-“打印备案回执”菜单，如下图所示：
[image: ]
选择对应的业务单进行回执打印，如下图所示：
[image: ]
   可在页面预览备案回执信息，点击“打印”按钮，可打印回执。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1275395043][bookmark: _Toc1233959211]（四）查看招标投标详情
点击“招标投标管理”-“招标投标进度查询”菜单，点击操作列的“查看”按钮，可查看招标投标业务详情，如下图所示：
[image: ]
进入详情页面，可查看从招标投标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: ]
[bookmark: _Toc1274522465]（五）查看招标投标统计
点击“招标投标管理”-“招标投标统计”菜单，可以查看该街道下“招标文件备案使用情况/招标投标业务统计/招标投标业务办理情况统计”。
[image: ]
点击社区“招标文件备案使用情况”下的数值，可以穿透到“招标文件备案项目统计”页面。显示小区备案使用情况。
[image: ]
点击社区“招标投标业务统计”下的数值，可以穿透到“招标投标业务统计”，显示小区业务单的状态。
[image: ]
点击社区“招标投标业务办理情况统计”下的数值，可以穿透到“招标投标业务统计”，显示小区业务单的办理情况。
[image: ]



22、 [bookmark: _Toc453925299]纠纷化解台账
（一）微信端
1、点击“纠纷化解台账”图标，可查看市局/区局录入纠纷化解台账转办给本街道下的记录，如下图所示：
[image: ][image: 2c91e3ba443b08601f0575c742fc350][image: 87d51948b3068260742fcfc5692da7d]
2、点击“代办事项”对市局/区局录入纠纷化解台账转办本街道下的纠纷化解台账进行办理。如下图所示：
[image: 87d51948b3068260742fcfc5692da7d]
点击“处理 ”按钮，进入下一步， 内容中带*为必填项，如下图所示：
[image: 89b4d1440e3fc8ac12b361de2ac55de][image: 580f88a7652ca08b807da31d36461cd][image: f790831b0c6bd888cffa241939db92c]
点击“ 申请办结 ”系统会提示提交成功，则该笔业务办结。如下图所示：
[image: 18c69c2d062a33f70380bcbc30cd2a6]
3、 点击“总台账 ”按钮，可查看已办结的纠纷化解台账或未办结的纠纷化解台账。如下图所示：
[image: 2c91e3ba443b08601f0575c742fc350][image: 6780ca9b999ac305ccc5008fdcc3287]
对已办结纠纷化解台账，点击“详情 ”按钮。可查看已办结该业务的详细情况。如下图所示：
[image: 058759d40826162052ae018699e93fe][image: f6bde6f7e81d19dbd83f7c2324d1452]
点击右上角“ 时间 ”图标，可查看目前该笔台账详细记录，如下图所示：
[image: 16c993cc9c86ae32b94c8627e8f6ae5]
（二）PC端
1、纠纷化解台账
点击“纠纷化解台账 ”图标，可查看市局/区局录入纠纷化解台账转办本街道下的记录，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
进入纠纷化解台账中的未办结台账，点击“展开”按钮。可按条件进行筛选。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击“未办结台账”功能按钮，可查看区局转办的纠纷化解台账进行处理，如下图所示：
[image: ]
点击“处理”按钮，进入下一步，内容中带*为必填项。如图所示：
[image: ]
[image: ]
点击“ 申请办结”系统会提示提交成功，则该笔业务办结。
[image: ]
点击“ 已办结台账”按钮，可查看已办结台账的记录。如下图所示：
[image: ]
点击“详情”按钮，进入下一步。可查看已办结台账详细记录。如下图所示：
[image: ]
点击“展开”按钮，可查看该笔台账详细记录。如下图所示：
  [image: ]
[image: ]
点击“总台账 ”按钮，可查看未办结台账和已办结台账。如下图所示：
[image: ]
点击“导出”按钮，可查看导出台账记录。
[image: ]
[image: ]



[bookmark: _Toc103704085]二十三、居代业管理
从快捷入口的“居代业管理”进入，然后点击“发起居代业”按钮，如下图所示。
[image: 1166cc400c1d125b9e9aac838b005a4]
按照实际情况填写之后，点击提交，会跳转至信息公开页面：
[image: ]
点击发布公告之后，在快捷入口-信息公开查询中可以看到发布记录，也可以操作“查看、作废、删除”。
发布公告之后，回到居代业管理，状态会变成意见征集。
流程一：意愿征集-》不启动
如果需要中止操作，点击“不启动”，跳转至信息公开发布公告之后即可中止流程，如下图所示。
[image: ][image: ]
流程二：意愿征集-》指定-》终止
如若需要继续流程，点击“指定”，按照流程填写内容之后会跳转至信息公开，如下图所示。
     [image: ]
发布公告之后，在居代业管理中，状态会变为代行中。
[image: ]
点击终止并发布公告，即可完成居代业流程，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc1618428106]二十四、党建园地
PC端：
可以查看党建园地统计，点击社区/数值可以下转到小区信息中，可进行导出。
[image: ]
微信端：
通过“党建园地→查看民意征集”进入到党建民意征集页面，查看街道办下面小区的民意征集情况，可以点击查看，查看民意征集详情。如下图所示：
[image: 8cda11b9db15da192515d142bb99dd6][image: 3834e9647ac8d0bc025caf2b37db73f][image: 6573c758f776d580e19ebf6a5d45299]

可以通过“党建园地→统计”查看本街道及社区的小区党建情况。如下图所示：
[image: 3834e9647ac8d0bc025caf2b37db73f][image: bc8bfba1ddb07522a6ed43f8c19d578]
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