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[bookmark: _Toc1327854445][bookmark: _Toc2102051105][bookmark: _Toc2115356957][bookmark: _Toc10333]灭失退还申请
点击系统左侧菜单：“维修资金代管”-“退款管理”-“物业灭失退还”，进入列表页面。
[bookmark: _Toc678141881][bookmark: _Toc1180942627][bookmark: _Toc2083156022]新增申请
点击“新增”按钮，进入新增页面。如下图所示：
[image: ]
第一步：填写申请信息。
（1）申请人信息：需填写委托代理人相关信息，所有字段均为必填。如下图所示：
[image: ]
（2）物业灭失情况：可以选择要申请灭失退还的物业区域，可选择全市任一物业区域；业委会可选择关联的物业区域；建设单位可选择全市任一物业区域；区中心可选择本辖区内的物业区域。如下图所示：

[image: ]
灭失范围：可针对整个物业区域发起灭失，或针对部分项目栋发起灭失。选择“部分栋”时，需要选择具体的项目栋。如下图所示：
[image: ]
（3）上传退款房号清单：点击“下载退款房号清单”按钮，则会下载所选择灭失范围内的分户清单。如下图所示：
[image: ]
若分户可退还余额为0，则无须填写该分户退款账号信息，模板不会导出该分户。模板如下图所示：
[image: ]
填写好各分户的退款信息后导入，只需导入有退款信息的分户。分户的“退款账号、户名、开户行”信息都需进行填写，不能为空。若分户暂无退款账号信息，可将该部分分户删除后再导入。如此处只填写3个分户的退款账号信息，房号为“1栋104”的分户暂无退款账号信息，删除该行之后再录入。如下图所示：
[image: ]
点击“上传”的图标，选择文件上传。如下图所示：
[image: ]
选择要导入的表格文件，如下图所示：
[image: ]
上传完后，页面自动带出灭失明细。如下图所示：
[image: ]
第二步：上传业务要件。根据要求上传对应的材料即可。
点击“暂存”按钮，可保存当前录入的业务信息，列表的办理进度为“待提交”。如下图所示：
[image: ]
在申请列表页面，可点击“编辑”按钮对申请单再次进行编辑。如下图所示：
[image: ]
第三步：业务信息概览。点击申请页右下角的“下一步”按钮，则进入业务信息概览页面。如下图所示：
[image: ]
可对申请表进行预览，确认信息是否正确，如需修改，可点击右下角的“上一步”按钮，返回申请页面进行修改。如下图所示：
[image: ]
点击左上角的“其他信息”标签页，可切换查看其他信息。如下图所示：
[image: ]
其他信息中，可查看材料清册，在窗口进行交件时需准备好以下材料。如下图所示：
[image: ]
第四步：提交申请。点击“提交”按钮，完成提交。如下图所示：
[image: ]
提交后，可查看窗口办理地址和咨询电话。如下图所示：
[image: ]
申请列表中可查看到该条申请单办理进度变为“待收文”。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16294][bookmark: _Toc1271458895][bookmark: _Toc1840374947][bookmark: _Toc1376001178]编辑申请
仅当办理进度为“待提交/待修改”时，可对申请单进行编辑。
（1）待提交：在填写申请时，进行暂存，暂不提交，则办理进度为“待提交”。
（2）待修改：申请单在审核中时，若审核人进行解锁，则办理进度变为“待修改”。
在申请列表页，点击操作列的“编辑”按钮。如下图所示：
[image: ]
进入对申请单的编辑页面。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc565553885][bookmark: _Toc49587850][bookmark: _Toc1577465504][bookmark: _Toc31692]删除申请
仅当办理进度为“待提交”时，可删除申请单。点击操作列的“删除”按钮，如下图所示：
[image: ]
系统会出现二次确认的弹窗，点击“确定”，即可删除该申请。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1912373954][bookmark: _Toc713401002][bookmark: _Toc1437709394][bookmark: _Toc21446]查看详情
在申请列表页，点击操作列的“查看详情”按钮，可查看申请单的详情。如下图所示：
[image: ]
详情页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc810915088][bookmark: _Toc2058918107][bookmark: _Toc12104][bookmark: _Toc1835158158]打印文书
在申请列表页，点击操作列的“打印”按钮，可选择要打印的文书。如下图所示：
[image: ]
可打印申请业务单的文书类型包含：材料清册、申请表、收件回执、补正补件通知书、受理通知书、不予受理通知、退文通知书、退还通知书。
审批各环节支持打印的文书：
	操作环节
	可打印的文书

	任意环节
	材料清册

	提交后
	申请表

	收件后
	收件回执

	退件后
	退件通知书

	受理后
	受理通知书

	不予受理后
	不予受理通知书

	补正补件后
	补正补件通知书

	退文后
	退文通知书

	审核通过后
	退还通知书


提示：操作产生的文书在后续的环节都可以打印。
[bookmark: _Toc6240][bookmark: _Toc624132785][bookmark: _Toc1627178452][bookmark: _Toc531082657]录入退还信息
第一笔拨付申请审核通过后，若存在之前未录入退还信息的分户/第一笔拨付存在拨付失败的分户，则可以针对该部分分户补充录入退还信息。银行付款后，点击申请列表页操作列的“录入退还信息”按钮，进入录入退还信息页面。如下图所示：
[image: ]
录入退还页面，左侧列表可看到所有未录入退还信息、及拨付失败的分户，红色的分户为拨付失败的分户。如下图所示：
[image: ]
点击操作列的“编辑”按钮，可编辑单个分户的退还信息。如下图所示：
[image: ]
编辑退还信息的页面，如下图所示：
[image: ]
修改完退还信息后，点击“提交”按钮，进行保存。如下图所示：
[image: ]
勾选左侧列表的数据，点击中间的“添加”按钮，添加至右侧已选择列表中。如下图所示：
[image: ]
也可下载分户退款房号清单模板，批量修改分户退款信息，再进行导入。点击“下载模板”按钮。如下图所示：
[image: ]
模板会导出所有未录入退还信息及拨付失败的分户，可补充、修改退款信息。如下图所示：
[image: ]
文件填写完成后，点击左上角的“导入退还信息”按钮，导入文件。如下图所示：
[image: ]
导入文件后，数据自动展示在右侧列表。点击“上传附件”按钮，至少上传一个附件。点击“确定”按钮，提交申请至区中心审批。如下图所示：
[image: ]
区中心审核通过后，第二次拨付的办理进度变为“待拨付签章”。如下图所示：
[image: ]
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