

深圳市物业专项维修资金管理系统操作手册
（审价单位篇）
[bookmark: _GoBack]
第 1 页 共 11 页

目录
1. 造价信息审核	3
1.1. 预审	3
1.2. 收件	4
1.3. 受理	5
1.3.1. 补正补件	7
1.3.2. 补正受理	8
1.3.3. 延期	9
1.4. 已完结	11
2. 审价项目完成情况统计表查看	12


[bookmark: _Toc13368][bookmark: _Toc2302]造价信息审核
办理流程：申请人提交→区中心分配→审价单位预审、收件、受理→审价单位办结。
[bookmark: _Toc13654][bookmark: _Toc9747]预审
区中心分配后，由审价机构经办人进行预审，在系统首页的待办列表中可找到该申请单，点击进入预审页面。预审页面有“转办申请人修改”、“退回”、“审核通过”按钮。如下图所示：
[image: ]
如果申请人提交的申请资料不全，审价单位人员可以点击“转办申请人修改”按钮，申请单会显示在申请人的待办事项中，由申请人修改成功后再转给审价单位人员继续审核。如下图所示：
[image: ]
信息确认无误后，审价单位人员可以点击“审核通过”按钮，如需退文可以点击“退回”按钮。如下图所示：
[image: ]
审核通过后，申请单状态显示“待收文”。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1185]收件
预审通过后，由审价机构经办人进行收文，在系统首页的待办列表中可找到该申请单，点击进入收件页面。进入收件页面后，勾选对应的收件材料，点击收件材料名称后“查看”按钮，可下载电子附件进行查看，点击“审价申请记录”按钮，可以查看到该小区以往申请的所有审价记录。如下图所示：
[image: ]
审价申请记录页面，如下图所示：
[image: ]
确认信息无误后可点击“收文”按钮，如需退文点击“退件”按钮。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc8171][bookmark: _Toc27063]受理
经办人确认信息无误后，点击“受理”按钮进行受理或不予受理。如下图所示：
[image: ]
点击“受理”按钮进行受理，该业务状态办理进度为“审核中”状态。如下图所示：
[image: ]
点击“不予受理”按钮，则不予受理，该业务状态办理进度为“审核退文”状态。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc4547][bookmark: _Toc276]补正补件
如需补充材料，可点击“补正补件”按钮，进入补正补件材料列表页面。如下图所示：
[image: ]
在补正补件的列表页面，点击“新增”按钮新增材料信息，选择材料名称填写所属份数，确认无误后点击“确定”按钮。如下图所示：

[image: ]
如需修改点击“编辑”按钮修改编辑材料信息，如需删除点击“删除”按钮删除材料信息，填写备注信息，确认信息无误后点击“送出”按钮，该业务的办理进度为“挂起”状态。如下图所示：
[image: ]
在业务申请的列表页，该申请单的办理进度为“挂起”状态，如下图所示：
[image: ]
注意：挂起30日内未进行补交材料系统自动退文。
[bookmark: _Toc31417][bookmark: _Toc25385]补正受理
材料信息补齐确认无误后，点击“补正受理”按钮，该业务的办理进度为“待受理”状态，如下图所示：
[image: ]
在业务申请列表页，该申请单的办理进度为“待受理”，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc23264][bookmark: _Toc25613]延期
根据业务实际情况，可对造价审核业务进行延期。点击“申请延期”按钮进行延期，延期天数在原有办理时限的基础上新增一倍，如之前办理时限为5个工作日，延期后办理时限增加5个工作日，总办理时限为10个工作日，确认信息无误后点击“提交”按钮，提交后由区中心人员进行审批。如下图示：
[image: ]
延期申请页面，如下图所示：
[image: ]
审批通过后该业务的办理时限（工作日）由原来的5个工作日变为10个工作日，延期天数在原有办理基础上新增一倍。如下图所示：
[image: ]
延期申请通过后的办理时限，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc9691][bookmark: _Toc19726]已完结
审价完成后需填写审价结果信息，上传对应的电子附件，确认信息无误后点击“办结”按钮，可进行办结或退文。如下图所示：
[image: ]
点击办结下拉选项的“办结完成”按钮后，该业务的办理进度为“已完结”状态。如下图所示：
[image: ]
点击办结下拉选项的“退文”按钮，该业务的办理进度为“审核退文”状态。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc19078][bookmark: _Toc11823]审价项目完成情况统计表查看
点击系统左侧菜单：“造价审核管理”-“审价项目完成情况统计表”，可以查看到审价机构已完成的审价记录。如下图所示：
[image: ]
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