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[bookmark: _Toc1397][bookmark: _Toc206049996][bookmark: _Toc372388946]首期缴交
[bookmark: _Toc1954338842][bookmark: _Toc10419][bookmark: _Toc727973664]新增申请
物业专项维修资金（首期）缴交、物业专项维修资金（首期）缴交（历史违建）和单一产权性质变更补缴物业专项维修资金（首期）三个事项在广东政务服务网在线提交办理；首期追缴及深汕特别合作区首期缴交则在物业专项维修资金管理系统提交办理。
[bookmark: _Toc188909370][bookmark: _Toc1192343172][bookmark: _Toc29420]首期新盘
通过浏览器搜索“广东政务服务网”，进入广东政务服务网官方网站。如下图所示：
[image: ]
在“请输入您要办理的事项”框中输入“物业专项维修资金（首期）缴交”，点击“搜索”按钮。如下图所示：
[image: ]

在“办事服务”中点击“物业专项维修资金（首期）缴交”后的“在线办理”按钮，如下图所示：
[image: ]
如当前未登录，则会跳转至广东省统一身份认证平台登录页面。如下图所示：
[image: ]
您可以使用微信“扫一扫”登录，如使用微信“扫一扫”登录请按照微信提示步骤进行登录操作。
您也可以使用账号登录，如使用账号登录请点击“账号密码”（如下图所示），在账号密码页面输入账号密码，如登录提示“账号或密码错误”，请自行确认账号及密码是否正确；如遗忘密码/账户，可在登录右下角点击找回密码/账号进行找回；如果未注册账号，请先注册广东省统一身份认证平台的账号。
[image: ]
登录后进入“物业专项维修资金(首期)缴交”办理页面。如下图所示：
[image: ]
第一步：条件自检。
点击下拉框选择办理区域，如下图所示：
[image: ]
选中“默认情形”选项，如下图所示：
[image: ]
确认信息无误并已阅读了《服务协议》和《申办知情同意书》后选中勾选框，点击“下一步”按钮，如下图所示：
[image: ]
在进入到“物业专项维修资金（首期）缴交”表单填写页面之前，需要进行身份验证，如下图所示：
[image: ]
第二步：填写表单。验证身份通过后，点击“下一步”按钮进入表单填写页面，如下图所示：
[image: ]
若有联合开发的建设单位，可一同录入，所有字段都为必填项。点击“添加”图标，可新增一行申请单位录入信息。如下图所示：
[image: ]
点击“选择物业区域”按钮可根据关键字筛选小区。物业区域名称以列表中选中的名称为准。若无法找到所需物业区域，请访问“深圳市住房和建设局官网”，进入“物业管理信息平台”，并使用您的法人账号登录。登录后，请点击“企业信息管理”→“深圳市项目管理”→“新增项目”，按要求填写信息并提交。待审批通过后，您将在当前页面看到新增的物业区域。如有疑问，请拨打82794696/82790596，或加入QQ群748266211/1005697582咨询。如下图所示：
[image: ]
选择“栋竣工时段”，可选择如下三个时间段：
[image: ]
(1) 选择2010年9月10日前竣工物业项目。需填写地价、建安总造价，且建安总造价需大于0 。如下图所示：
[image: ]
(2) 选择2010年9月10日至2021年3月10日竣工物业项目。需录入所有项目栋对应的汇总数据。如下图所示：
[image: ]
(3) 选择2021年3月10日后竣工物业项目。需录入所有项目栋对应的汇总数据。如下图所示：
[image: ]
填写项目栋相关信息，如需添加多个项目栋请点击[image: ]按钮进行添加，如下图所示：
[image: ]
注意：宗地号、本次缴交总栋数需要与项目栋列表中数据保持一致。
如需暂时保存信息请点击“暂存”按钮，如需要返回请点击“上一步”按钮，确认信息无误后点击“下一步”按钮。如下图所示：
[image: ]
第三步：上传材料。上传附件点击“上传附件”按钮进行上传对应的附件，如需暂时保存信息请点击“暂存”按钮，如需要返回请点击“上一步”按钮，确认信息无误后点击“提交”按钮，完成首期缴交申请。如下图所示：
[image: MC]QZH{J%HX)G{}Y9UTN)_S]
第四步：提交申请。提交后，点击“打印回执”按钮，可进入打印回执页面。如下图所示：
[image: ]
温馨提示：请务必在收到提示预审通过的短信后，再打印本业务事项申请表（表格右上方带有申办流水号，无需上传电子件），相关材料需按收件要求经盖章（签字）后一并递交收件窗口。提前打印申请表会影响业务正常受理，请勿提前打印！
[bookmark: _Toc945325040][bookmark: _Toc883017352][bookmark: _Toc15832]历史违建
通过浏览器搜索“广东政务服务网”，进入广东政务服务网官方网站。如下图所示：
[image: ]
在“请输入您要办理的事项”框中输入“物业专项维修资金（首期）缴交（历史违建）”，点击“搜索”按钮。如下图所示：
[image: ]

在“办事服务”中点击“物业专项维修资金（首期）缴交（历史违建）”后的“在线办理”按钮，如下图所示：
[image: ]
如当前未登录，则会跳转至广东省统一身份认证平台登录页面。如下图所示：
[image: ]
您可以使用微信“扫一扫”登录，如使用微信“扫一扫”登录请按照微信提示步骤进行登录操作。
您也可以使用账号登录，如使用账号登录请点击“账号密码”（如下图所示），在账号密码页面输入账号密码，如登录提示“账号或密码错误”，请自行确认账号及密码是否正确；如遗忘密码/账户，可在登录右下角点击找回密码/账号进行找回；如果未注册账号，请先注册广东省统一身份认证平台的账号。
[image: ]
登录后进入“物业专项维修资金（首期）缴交（历史违建）”办理页面。如下图所示：
[image: ]
第一步：条件自检。
点击下拉框选择办理区域，如下图所示：
[image: ]
选中“默认情形”选项，如下图所示：
[image: ]
确认信息无误并已阅读了《服务协议》和《申办知情同意书》后选中勾选框，点击“下一步”按钮，如下图所示：
[image: ]
在进入到“物业专项维修资金（首期）缴交（历史违建适用）”表单填写页面之前，需要进行身份验证，如下图所示：

[image: ]
第二步：填写表单。验证身份通过后，点击“下一步”按钮进入表单填写页面，如下图所示：
[image: ]
若有联合开发的建设单位，可一同录入，所有字段都为必填项。点击“添加”图标，可新增一行申请单位录入信息。如下图所示：
[image: ]
点击“选择物业区域”按钮可根据关键字筛选小区。物业区域名称以列表中选中的名称为准。若无法找到所需物业区域，请访问“深圳市住房和建设局官网”，进入“物业管理信息平台”，并使用您的法人账号登录。登录后，请点击“企业信息管理”→“深圳市项目管理”→“新增项目”，按要求填写信息并提交。待审批通过后，您将在当前页面看到新增的物业区域。如有疑问，请拨打82794696/82790596，或加入QQ群748266211/1005697582咨询。如下图所示：
[image: ]
选择“开具处理证明日期”，只能选择2012年3月1日及之后的日期。
[image: ]
以下信息，除“土地面积”、“土地性质”外，其他信息需录入所有项目栋对应的汇总数据。如下图所示：

[image: ]

填写项目栋相关信息，如需添加多个项目栋请点击[image: ]按钮进行添加，如下图所示：
[image: ]
如需暂时保存信息请点击“暂存”按钮，如需要返回请点击“上一步”按钮，确认信息无误后点击“下一步”按钮。如下图所示：
[image: ]
第三步：上传材料。上传附件点击“上传附件”按钮进行上传对应的附件，如需暂时保存信息请点击“暂存”按钮，如需要返回请点击“上一步”按钮，确认信息无误后点击“提交”按钮，完成首期缴交申请。如下图所示：
[image: aee470e9b9dcf2f01df63cdb3c506d8]
第四步：提交申请。提交后，点击“打印回执”按钮，可进入打印回执页面。如下图所示：
[image: ]
温馨提示：请务必在收到提示预审通过的短信后，再打印本业务事项申请表（表格右上方带有申办流水号，无需上传电子件），相关材料需按收件要求经盖章（签字）后一并递交收件窗口。提前打印申请表会影响业务正常受理，请勿提前打印！
[bookmark: _Toc1213661417][bookmark: _Toc256842466]单一产权性质变更
通过浏览器搜索“广东政务服务网”，进入广东政务服务网官方网站。如下图所示：
[image: ]
在“请输入您要办理的事项”框中输入“单一产权性质变更补缴物业专项维修资金（首期）”，点击“搜索”按钮。如下图所示：
[image: ]

在“办事服务”中点击“单一产权性质变更补缴物业专项维修资金（首期）”后的“在线办理”按钮，如下图所示：
[image: ]
如当前未登录，则会跳转至广东省统一身份认证平台登录页面。如下图所示：
[image: ]
您可以使用微信“扫一扫”登录，如使用微信“扫一扫”登录请按照微信提示步骤进行登录操作。
您也可以使用账号登录，如使用账号登录请点击“账号密码”（如下图所示），在账号密码页面输入账号密码，如登录提示“账号或密码错误”，请自行确认账号及密码是否正确；如遗忘密码/账户，可在登录右下角点击找回密码/账号进行找回；如果未注册账号，请先注册广东省统一身份认证平台的账号。
[image: ]
登录后进入“单一产权性质变更补缴物业专项维修资金（首期）”办理页面。如下图所示：
[image: ]
第一步：条件自检。
点击下拉框选择办理区域，如下图所示：
[image: ]
选中“默认情形”选项，如下图所示：
[image: ]
确认信息无误并已阅读了《服务协议》和《申办知情同意书》后选中勾选框，点击“下一步”按钮，如下图所示：
[image: ]
在进入到“单一产权性质变更补缴物业专项维修资金（首期）”表单填写页面之前，需要进行身份验证，如下图所示：

[image: ]
第二步：填写表单。验证身份通过后，点击“下一步”按钮进入表单填写页面，如下图所示：
[image: ]
若有联合开发的建设单位，可一同录入，所有字段都为必填项。点击“添加”图标，可新增一行申请单位录入信息。如下图所示：
[image: ]
点击“选择物业区域”按钮可根据关键字筛选小区。物业区域名称以列表中选中的名称为准。若无法找到所需物业区域，请访问“深圳市住房和建设局官网”，进入“物业管理信息平台”，并使用您的法人账号登录。登录后，请点击“企业信息管理”→“深圳市项目管理”→“新增项目”，按要求填写信息并提交。待审批通过后，您将在当前页面看到新增的物业区域。如有疑问，请拨打82794696/82790596，或加入QQ群748266211/1005697582咨询。如下图所示：
[image: ]

以下信息，除“土地面积”、“土地性质”外，其他信息需录入所有项目栋对应的汇总数据。如下图所示：
[image: ]
填写项目栋相关信息，如需添加多个项目栋请点击[image: ]按钮进行添加，如下图所示：
[image: ]
如需暂时保存信息请点击“暂存”按钮，如需要返回请点击“上一步”按钮，确认信息无误后点击“下一步”按钮。如下图所示：
[image: ]
第三步：上传材料。上传附件点击“上传附件”按钮进行上传对应的附件，如需暂时保存信息请点击“暂存”按钮，如需要返回请点击“上一步”按钮，确认信息无误后点击“提交”按钮，完成首期缴交申请。如下图所示：
[image: 32ead05b424fe005e529e3a23695277]
第四步：提交申请。提交后，点击“打印回执”按钮，可进入打印回执页面。如下图所示：
[image: ]
温馨提示：请务必在收到提示预审通过的短信后，再打印本业务事项申请表（表格右上方带有申办流水号，无需上传电子件），相关材料需按收件要求经盖章（签字）后一并递交收件窗口。提前打印申请表会影响业务正常受理，请勿提前打印！
[bookmark: _Toc1036302714][bookmark: _Toc870187075]首期追缴及深汕特别合作区首期缴交
点击系统左侧菜单“维修金代管”-“归集管理”-“首期缴交申请”，进入首期缴交列表页面。如下图所示：
[image: ]
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） 补充申请人信息：需填写委托代理人相关信息，所有字段均为必填。
（2） 填写其它单位信息：合作开发项目需填写共同申请单位信息，请点击“添加”按钮，如下图所示：
[image: ]
选中建设单位/自然人，点击“确定”，完成选择。如下图所示：
[image: ]
若选择建设单位，则需填写建设单位信息，填写完成后，点击“确定”按钮。
[image: ]
若选择自然人，则需填写自然人信息，填写完成后，点击“确定”按钮。
[image: ]
填写完成后，页面会回显联合建设单位/自然人信息。可点击操作列的“编辑”按钮，修改申请单位信息；可点击操作列的“删除”按钮，删除该条申请单位信息。
[image: ]
（3） 选择物业区域：点击“选择”按钮，进入选择物业区域窗口。如下图所示：
[image: ]
选中一个物业区域，点击“确定”按钮，完成物业区域选择。若选择的物业区域处于深汕特别合作区，则办理的业务为首期缴交（深汕特别合作区）业务。如未找到相关物业区域，可按列表下方的提示添加物业区域。如下图所示：
[image: ]
（4） 添加项目栋信息：点击“新增”按钮，打开新增项目栋页面。如下图所示：
[image: ]
录入项目栋相关信息后，点击“保存”按钮完成保存。如下图所示：
[image: ]
批量导入项目栋：点击“下载模板”按钮，打开下载的项目栋模板文件。如下图所示：
[image: ]
模板文件填写需要导入的项目栋信息，如下图所示：
[image: ]
填写好项目栋模板后将文件保存在本地，点击“批量导入”按钮后，将保存的项目栋模板文件上传，上传成功后申请页面可查看到导入成功的项目栋信息。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
新增完项目栋后，项目栋信息会显示在项目栋列表中，点击操作列的“编辑”，可修改项目栋信息；点击“删除”，可删除该项目栋信息。
注意：多个项目栋的竣工日期只能选择第一个项目栋所在的时间区间。
（5） 填写物业区域信息：追缴业务，需要填写建安总造价和地价。如下图所示：
[image: ]
深汕特别合作区的首期缴交业务，需填写土地面积、选择土地性质，备注可选填。如下图所示：
[image: ]
第二步：上传业务要件。根据材料要求上传对应的文件。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，如需修改，可点击右下角的“上一步”按钮，返回申请页进行修改。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。确认信息无误后，点击“提交”按钮，提交申请。如下图所示：
[image: ]
提交后，可查看窗口办理地址和咨询电话，按要求提交材料。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc20475][bookmark: _Toc1598473007][bookmark: _Toc995423589]编辑申请
（1） 在广东政务服务网办理的业务事项，可在业务申办页面点击右上角的“业务中心”查看所有办事记录。如下图所示：
[image: ]
办事记录列表如下图所示：
[image: ]
未提交的业务，可直接点击“修改”按钮继续办理，如下图所示：
[image: ]
（2） 在物业专项维修金管理系统办理的业务事项，仅当办理进度为“待提交/待修改”时，可对申请单进行编辑。
待提交：申请人填写申请时，进行暂存，暂未提交，则办理进度为“待提交”。
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: ]
申请的编辑页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1350441916][bookmark: _Toc12748][bookmark: _Toc375124835]删除申请
（1） 在广东政务服务网办理的业务事项，在业务中心的办事记录列表中，勾选需要删除的申请，点击“删除”按钮可直接删除，如下图所示：
[image: ]
（2） 在物业专项维修金管理系统办理的业务事项，仅当办理进度为“待提交”时，点击操作列的“删除”按钮，确认后可直接删除申请记录。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc898448479][bookmark: _Toc12508][bookmark: _Toc972999707]查看详情
（1） 在广东政务服务网办理的业务事项，在业务中心的办事记录列表中，查看已提交的事项，点击“业务详情”按钮可查看详情，如下图所示：
[image: ]
详情页面如下图所示：
[image: ]
（2） 在物业专项维修金管理系统办理的业务事项，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: _Toc1730128597][bookmark: _Toc1218308729][bookmark: _Toc16018]打印
（1） 在广东政务服务网办理的业务事项，在业务中心的办事记录列表中，查看已提交的事项，点击“业务详情”按钮可查看详情，切换至表单信息页面，点击“打印”按钮，如下图所示：
[image: ]
根据实际选择打印的表格模板，点击“选择”按钮，即可打开预览页面。如下图所示：
[image: ]
打印预览页面如下图所示：
[image: ]
（2） 在物业专项维修金管理系统办理的业务事项，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: ]
打印预览页面如下图所示：
[image: ]
业务办理完成后打印缴交通知书，办理进度变为“待交款”，申请人将应缴金额转账至首期缴交通知书上的银行账户即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1642435119][bookmark: _Toc19309][bookmark: _Toc703971142]核发首期缴交证明
若为首期新盘、历史违建、单一产权性质变更业务，申请人可直接进入物业专项维修金管理系统打印首期缴交证明。
点击系统左侧菜单“维修金代管”-“归集管理”-“核发首期缴交证明”，进入列表页面。点击操作列的“打印”按钮，在下拉框中选择“首期缴交证明”，如下图所示：
[image: ]
首期缴交证明预览页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1115394910]业务流水关联
[bookmark: _Toc277004629][bookmark: _Toc8946][bookmark: _Toc282011844]录入转款信息
首期缴交业务办结后，申请人交完款，点击系统左侧菜单：“维修资金代管”-“业务流水关联”-“录入转款信息”，在系统可录入转款信息，选择申请单，点击操作列的“录入转款信息”按钮，进入录入页面。如下图所示：
[image: ]
需要填写转账信息，所有字段均为必填，需要确保录入的转账户名和转账金额与流水一致，上传银行转账回单，点击“保存”按钮，系统自动进行开票。
若存在以下四种情况，则不会自动开票：
· 缴款通知书申请单位存在多个；
· 申请金额与流水线下金额不符（少交或多交）；
· 代交（缴款人与缴款通知书抬头不符）；
· 一笔流水对应多个缴款通知书（合并缴款）。
录入转款信息页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc615640337][bookmark: _Toc22293][bookmark: _Toc175985200]电子票据管理
点击系统左侧菜单：“维修资金代管”-“电子票据管理”，进入列表页面。如下图所示：
[image: ]
列表会显示开票中、已开票和开票失败的业务申请。已开票的业务单，可在此打印电子票据，或对电子票据进行冲红。
[bookmark: _Toc1757][bookmark: _Toc611981540][bookmark: _Toc644270470]打印电子票据
点击操作列的“打印”按钮，在下拉框中选择“电子票据”，进行电子票据打印。如下图所示：
[image: ]
点击“打印”下拉框中的“缴交通知书”，可打印缴交通知书。如下图所示：
[image: ]
预览页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc492705607][bookmark: _Toc1615812157][bookmark: _Toc2530]汇总票冲红
缴款人冲红，仅支持“作废原票据并开新票”，不支持“仅作废”，若要仅作废，可联系市中心财务部人员发起。在操作列“冲红”下拉框中选择“作废原票据并开新票”。如下图所示：
[image: ]
进入冲红页面，页面会展示原票据的信息。点击右上角的“查看原电子票据信息”按钮，可跳转到电子票据系统查看原电子票据。
标“*”的字段为必填项，备注可以选填，需要勾选冲红原因。需要上传证明文件，需加盖公章后再上传。如下图所示：
[image: ]
填写完成后，点击“提交”按钮，提交冲红申请。若为首期缴交（追缴）、首期缴交（深汕特别合作区）业务，申请单会自动提交至区中心经办人处审核；若为首期缴交（新盘）、首期缴交（历史违建）、首期缴交（单一产权变更）业务，申请单会自动提交至市中心财务部经办人处审核。如下图所示：
[image: ]
冲红审核办结后，可看到原电子票据的状态为“已冲红”，新电子票据的状态为“已开票”。
[bookmark: _Toc9451][bookmark: _Toc955852549][bookmark: _Toc931560056]冲红申请管理
点击列表页的“冲红申请管理”按钮，如下图所示：
[image: ]
可查看建设单位所有关联物业区域的汇总票冲红申请列表。如下图所示：
[image: ]
点击操作列的“查看详情”按钮，可查看该笔汇总票冲红申请的详情。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1019254292][bookmark: _Toc1289822719][bookmark: _Toc5620]开票失败重试
可勾选票据状态为“开票失败”的，点击列表页的“开票失败重试”，重新开票。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc974326541][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: _Toc1180942627][bookmark: _Toc2083156022][bookmark: _Toc678141881][bookmark: _Toc398017898]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: ]
（3） 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；棚改实施主体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: _Toc1376001178][bookmark: _Toc1271458895][bookmark: _Toc1840374947][bookmark: _Toc16294][bookmark: _Toc1848599618]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: _Toc1577465504][bookmark: _Toc565553885][bookmark: _Toc971342744][bookmark: _Toc31692][bookmark: _Toc49587850]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: _Toc21446][bookmark: _Toc1437709394][bookmark: _Toc1912373954][bookmark: _Toc812341918][bookmark: _Toc713401002]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: _Toc12104][bookmark: _Toc2058918107][bookmark: _Toc810915088][bookmark: _Toc1835158158][bookmark: _Toc1930615478]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: _Toc531082657][bookmark: _Toc6240][bookmark: _Toc1038186455][bookmark: _Toc1627178452][bookmark: _Toc624132785]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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