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[bookmark: _Toc489009966]业主委员会
[bookmark: _Toc489009967]1.1业主委员会注册
操作步骤：
第一步：业主委员会打开江门市物业管理公众服务平台（wygl.jmzjj.gov.cn），选择“注册”。
[image: ]
第二步：在注册页面选择“业主委员会注册”。
[image: ]
第三步：填写注册信息和选择好物业区域，并上传要件信息。（“机构代码”填写的内容是系统的注册账号，有《组织机构代码证》的在“机构代码”栏填写组织机构代码证号，无《组织机构代码证》的，由业委会根据物业区域名称用汉语拼音编号）。
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]
注：提交前请先阅读机构注册协议。
附件支持JPG、JPEG及PNG格式图片，不能超过1M。
第四步：点击“提交”按钮，提交注册信息。

第五步：提交成功后，提示注册成功通知。如下图所示，主委员会即可直接点击登录，申办业务。
[image: ]
[bookmark: _Hlk487555459]第六步  在提交首单业务纸质材料时，一并提交注册时需上传 要件的纸质材料（要求：复印件要求用A4纸复印、加盖单位公章）。

[bookmark: _Toc489009968]1.2 机构管理
[bookmark: _Toc489009969]1.2.1 信息变更
业务概述：
当业主委员会的基本信息变更了，则可通过该业务进行更改，更改保存后即生效。
操作步骤：
第一步：登录系统。业主委员会打开江门市物业管理公众服务平台（wygl.jmzjj.gov.cn） >>登录系统。
第二步：点击左侧菜单栏中机构管理 >>信息变更，打开信息变更窗口。
[image: ]
第三步：填写变更信息，单击“保存”按钮，信息变更完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc489009970]1.2.2 机构用户管理
业务概述：当业主委员会为自管模式时，可通过该业务给业主委员会人员添加相应的权限去处理小区的业务申请。
操作步骤：
一、进入机构用户管理：
1. 登录系统。业主委员会打开江门市物业管理公众服务平台（wygl.jmzjj.gov.cn） >>登录系统。
2. 点击左侧菜单栏中“机构管理” >>“机构用户管理”，进入机构用户管理页面。

[image: ]
二、添加用户
1. 选择“添加用户”。
[image: ]
2. 输入需要添加的用户信息。
[image: ]
3. 选择新增的业主委员会人员的角色。
[image: ]
4. 添加机构用户框上，点击“添加”，业主委员会机构用户添加完成。
三、修改用户
1. 在用户列表中选中需要修改的用户。
[image: ]

2. 点击“修改用户”。
[image: ]
3. 修改用户的信息或角色，点击“添加”，修改完成。
[image: ]
4、 查看用户
在用户列表中选择需要查看的用户，点击“查看用户”，即可查看该用户的信息与角色。
5、 注销用户
因部分原因，需要注销某机构用户的账号时，选择需要注销的用户，点击“注销用户”即可注销该用户，注销后的账号无法被使用。
6、 激活用户
需恢复被注销的用户账号的使用时，选中该被注销用户，点击“激活用户”，即恢复了该账号的使用权限。
[bookmark: _Toc488591860][bookmark: _Toc489009971]1.3 维修项目管理
业务概述：
    针对维修资金使用备案申请，维修资金使用划拨申请过程中项目的状态进行管理。
[bookmark: _Toc488591861][bookmark: _Toc489009972]1.3.1 新建一般维修项目
[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14]操作步骤（维修资金拨付方式按施工合同签署的拨付方式拨付）：
第一步：新建维修项目。
一、 进入业主委员会登录首页面。选择“维修项目管理” >> “维修项目列表” >>“新建一般维修项目”。
[image: ]

[image: ]



[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK17]二、选择“项目基本信息”，填写项目基本信息。
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[bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK19]三、确认维修设施设备及维修范围。
1、确认维修设备。
   设施设备页面点击“选择”，在弹出的“请选择设施设备”框上，根据页面左侧的设施设备的安装位置（即楼幢单元列表）和类型快速的选择设施设备。选择需要维修设施设备后，点击“确定”。（维修设备可以多选）
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[bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22]如果设施设备库中没有找到需要设备名称，请先点击添加设备进行添加。
[image: ]
（1）先选择好小区，左侧选择好设备具体的位置和类型，点击“添加”。
[image: ]
（2）根据设备的真实信息填写好，点击“保存”。添加设备完成。
[image: ]

[bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK24]2．填写每个设施设备的维修内容、施工单位及备注信息。
[image: ]

[bookmark: OLE_LINK25][bookmark: OLE_LINK26][bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK28][bookmark: OLE_LINK29]3．确认分摊范围。
  在房屋分摊列表中选择“添加”或“删除”确认分摊的房屋。
[image: ]

4．确认每个设施设备预算总额与各个分摊金额。
   方式一：根据预算总额，自动计算分摊金额
   A. 在设施设备列表中填写每个设施设备的预算金额。
   B. 确认分摊金额。点击“预算分摊”，房屋分摊列表中各分摊户的“分摊金额”项自动显示需分摊的金额。
[image: ]

方式二：根据自定义分摊金额，自动计算预算总额。
 （1）导excel方式添加分摊金额。
   A.  在房屋分摊列表中，选择“导出分摊”，在导出的excel上填写各分摊房屋金额。
   B. 选择“导入分摊”，将分摊列表上填写好的分摊金额导入。
   C . 确认预算总额。选择“分摊合并”，维修设施设备列表中预算金额自动计算值并显示。
[image: ]
  （2）逐条填写方式添加分摊金额
    A.  在房屋分摊列表中，逐条填写分摊金额。
    B. 确认预算总额。选择“分摊合并”，维修设施设备列表中预算金额自动计算值并显示。
[image: ]
四、合并分摊。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3]在新建维修项目框上，选择“合并分摊清册”子页面，自动显示所有分摊户的支付金额。
注：当一个房屋在该维修项目中参与多个设施设备维修时，在合并分摊后，显示的是该房屋的总支付金额。
[image: ]

[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]五、填写拨付计划
点回项目基本信息子菜单。点击添加拨付计划，按施工合同把具体的计划添加上去。
[image: ]
注意：拨付计划的总额要等于预算应拨付金额。

六、保存项目信息。
在维修项目框上，点击“保存”。

[bookmark: OLE_LINK32]第二步：发布立项公示。
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“公示管理” >> 立项公示中“发布公示”
[image: ]
[image: ]
 2.选择公示截止日，点击“发布预览”。
[image: ]
3.点击“发布”，发布立项公示。打印立项公告与预算清册，盖章并粘贴在小区。
[bookmark: OLE_LINK30][bookmark: OLE_LINK31]第三步: 业主表决。
1.选择“投票表决管理”，点击打印投票表决签字表。
[image: ]
[image: ]
2．表决结束后，统计表决结果。在维修项目列表中，在“投票表决管理”中选择“录入投票表决结果”，在表决结果页面填写表决结果并保存。
[image: ]
[image: ]
注：投票结果如果没有达到“双2/3”比例，就不能继续下一步。

[bookmark: OLE_LINK44][bookmark: OLE_LINK45]第四步：提交立项申请。
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“项目立项”，进入立项申请页面。
[image: ]
2.核对立项信息，上传要件。
[image: ]
[image: ]

3.点击“保存并并提交”，提交并打印立项申请单。
4.申请人提交申请单及相关资料至维修资金管理部门受理窗口。
5.审核通过后方可进行资金拨付申请。

[bookmark: OLE_LINK35][bookmark: OLE_LINK36]第五步：资金第一期拨付。
[bookmark: OLE_LINK37][bookmark: OLE_LINK38]1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“资金拨付”，进入申请页面。
[image: ]
2.核对拨付金额，填写收款账号信息。
[image: ]
（注：这个拨付金额可手动修改，针对不同施工单位填写不同的金额和账户信息，但是拨付的金额是不能超过计划中的第一期拨付金额）
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK39][bookmark: OLE_LINK40]3.上传要件。
4.点击“保存并提交”，提交申请，并打印资金拨付申请单。
5.申请人携带相关要件至维修资金受理窗口办理正式受理。
6.维修资金管理部门全部审核通过后，办理维修款项划转手续。

第六步：第二期拨付
       步骤同第一期拨付。

第七步：项目验收。
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“项目验收”，进入申请页面。
[image: ]
2.填写验收的相关信息，结算金额根据具体项目的结算金额填写。
[image: ]
3.点击“提交”，提交结算。
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]4.提交结算后，要在维修项目列表的右上角点击一下刷新
[image: ]
第八步：验收公示
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“公示管理” >>项目验收公示中“发布公示”
[image: ]
2.选择好项目的施工日期，并点击“发布预览”
[image: ]
3.发布验收公示并打印验收公告与决算清册，盖章后张贴在小区。
第九步：第三期拨付。
        步骤同第一期拨付，维修项目资金拨付申请完成。

[bookmark: OLE_LINK41][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]注：
1.维修资金拨付方式为多个阶段拨付时，第一期资金拨付时在立项申请通过后方可申请。
2.每笔资金的划拨不能超过当前阶段的拨付计划金额。
3.一般维修项目的资金拨付计划为多次拨付时，每一期的资金可以同时分多次申请划拨，以便划拨给不同的施工单位，但是这几次的金额加起来不能超过计划里填写的这一期的总金额。
4.维修资金拨付方式为多个阶段拨付时，（当申请资金超过预算总金额的70%）或者最后一期资金拨付前需做项目验收和发布验收公示，其余阶段资金拨付申请时无该限制。
5.一般维修项目如果是有多次资金拨付计划的，立项的申请和资金拨付的申请是分开的，要等立项的申请审核通过后，业主委员会公司才能申请资金的拨付。（如果拨付计划是只有一次的，则参考简单拨付维修项目的操作流程。）
6.各阶段达到规定的申请条件时就可做该阶段的资金拨付申请。

[bookmark: _Toc488591862][bookmark: _Toc489009973][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]1.3.2 新建紧急维修项目
操作步骤（紧急维修项目是不走投票环节的紧急维系项目）：
第一步：新建维修项目。
一、 进入新建维修项目页面。选择“维修项目管理” >> “维修项目列表” >>“新建紧急维修项目”。
[image: ]
[image: ]

二、选择“项目基本信息”，填写项目基本信息，上传附件。
[image: ]

三、确认维修设施设备及维修范围。
1.确认维修设备。
   设施设备页面点击“选择”，在弹出的“请选择设施设备”框上，根据页面左侧的设施设备的安装位置（即楼幢单元列表）和类型快速的选择设施设备。选择需要维修设施设备后，点击“确定”。（维修设备可以多选）
[image: ]

  [image: ]
2．填写每个设施设备的维修内容、施工单位及备注信息。
[image: ]
3．确认分摊范围。
  在房屋分摊列表中选择“添加”或“删除”确认分摊的房屋。
[image: ]
4．确认每个设施设备预算总额与各个分摊金额。
   方式一：根据预算总额，自动计算分摊金额
   A. 在设施设备列表中填写每个设施设备的预算金额。
   B. 确认分摊金额。点击“预算分摊”，房屋分摊列表中各分摊户的“分摊金额”项自动显示需分摊的金额。
[image: ]

方式二：根据自定义分摊金额，自动计算预算总额。
 （1）导excel方式添加分摊金额。
   A.  在房屋分摊列表中，选择“导出分摊”，在导出的excel上填写各分摊房屋金额。
   B. 选择“导入分摊”，将分摊列表上填写好的分摊金额导入。
   C . 确认预算总额。选择“分摊合并”，维修设施设备列表中预算金额自动计算值并显示。
[image: ]
  （2） 逐条填写方式添加分摊金额
A.  在房屋分摊列表中，逐条填写分摊金额
    B. 确认预算总额。选择“分摊合并”，维修设施设备列表中预算金额自动计算值并显示。
[image: ]

四、合并分摊。
在新建维修项目框上，选择“合并分摊清册”子页面，自动显示所有分摊户的支付金额。
注：当一个房屋在该维修项目中参与多个设施设备维修时，在合并分摊后，显示的是该房屋的总支付金额。
[image: ]

五、填写拨付计划
点回项目基本信息子菜单。点击添加拨付计划，按施工合同把具体的计划添加上去。
[image: ]
六、保存项目信息。
在维修项目框上，点击“保存”。
第二步：发布立项公示。
1．在维修项目列表中，在“操作”中选择“公示管理” >> 立项公示中“发布公示”
 [image: ] 2.选择公示截止日，点击“发布预览”。
[image: ]
3.点击“发布”，发布立项公示在维修资金公众服务平台。
第三步：提交立项申请。
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“项目立项”，进入立项申请页面。
[image: ]
2.核对立项信息，上传要件。
[image: ]
3.点击“保存并并提交”，提交并打印立项申请单。
4.申请人提交申请单及相关资料至维修资金管理部门受理窗口。
5.审核通过后方可进行资金拨付申请。
第四步：第一期拨付。
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“资金拨付”，进入立项申请页面。
[image: ]
2.确认拨付金额，填写拨款账户信息。
[image: ]

3.上传要件。
[image: ]

4.点击“保存并提交”，提交立项申请，并打印申请表。
5.申请人携申请表与相关资料至维修资金管理部门审核。
6.维修资金管理部门全部审核通过后，办理维修款项划转手续。
第五步：第二期拨付。
步骤同第一期拨付。
第六步：项目验收算。
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“项目验收”，进入申请页面。
[image: ]
2.填写验收信息，结算金额。
[image: ]
3.点击“提交”，提交结算。
4.提交结算后，要在维修项目列表的右上角点击一下刷新
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK33][bookmark: OLE_LINK34]第七步：验收公示
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“公示管理” >> 验收公示中“发布公示”
[image: ]
[image: ]
2.填写验收内容，并点击“发布预览”
[image: ]
3.发布验收公示并打印验收公告与决算清册，盖章后张贴在小区。
第八步：第三期拨付。
        步骤同第一期拨付，维修项目资金拨付申请完成。

注：
1.维修资金拨付方式为多个阶段拨付时，第一期资金拨付时在立项申请通过后方可申请。
2.每笔资金的划拨不能超过当前阶段的拨付计划金额。
3.维修资金拨付方式为多个阶段拨付时，每一期的资金可以同时分多次申请划拨，以便划拨给不同的施工单位，但是这几次的金额加起来不能超过计划里填写的这一期的总金额。
4.维修资金拨付方式为多个阶段拨付时，（当申请资金超过预算总金额的70%）或者最后一期资金拨付前需做项目验收和发布验收公示，其余阶段资金拨付申请时无该限制。
5.各阶段达到规定的申请条件时就可做该阶段的资金拨付申请。

[bookmark: _Toc488591863][bookmark: _Toc489009974]1.3.3 新建简单拨付维修项目
操作步骤（简单拨付项目是只有一次划拨的维修使用项目，并且要先做项目验收）：
第一步：新建维修项目。
一、 进入业主委员会登录首页面。选择“维修项目管理” >> “维修项目列表” >>“新建一般维修项目”。
[image: ]
[image: ]
二、选择“项目基本信息”，填写项目基本信息。
[image: ]

三、确认维修设施设备及维修范围。
1.确认维修设备。
   设施设备页面点击“选择”，在弹出的“请选择设施设备”框上，根据页面左侧的设施设备的安装位置（即楼幢单元列表）和类型快速的选择设施设备。选择需要维修设施设备后，点击“确定”。（维修设备可以多选）
[image: ]
如果设施设备库中没有找到需要设备名称，请先点击添加设备进行添加。
[image: ]
（1）先选择好小区，左侧选择好设备具体的位置和类型，点击“添加”
[image: ]
（2）根据设备的真实信息填写好，点击“保存”。添加设备完成。
[image: ]
2.填写每个设施设备的维修内容、施工单位及备注信息。
[image: ]
3.确认分摊范围。
  在房屋分摊列表中选择“添加”或“删除”确认分摊的房屋。
[image: ]

4.确认每个设施设备预算总额与各个分摊金额。
   方式一：根据预算总额，自动计算分摊金额
   A. 在设施设备列表中填写每个设施设备的预算金额。
   B. 确认分摊金额。点击“预算分摊”，房屋分摊列表中各分摊户的“分摊金额”项自动显示需分摊的金额。
[image: ]

方式二：根据自定义分摊金额，自动计算预算总额。
 （1）导excel方式添加分摊金额。
   A.  在房屋分摊列表中，选择“导出分摊”，在导出的excel上填写各分摊房屋金额。
   B. 选择“导入分摊”，将分摊列表上填写好的分摊金额导入。
   C . 确认预算总额。选择“分摊合并”，维修设施设备列表中预算金额自动计算值并显示。
[image: ]
  （2） 逐条填写方式添加分摊金额
    A.  在房屋分摊列表中，逐条填写分摊金额。
    B. 确认预算总额。选择“分摊合并”，维修设施设备列表中预算金额自动计算值并显示。
[image: ]
四、合并分摊。
在新建维修项目框上，选择“合并分摊清册”子页面，自动显示所有分摊户的支付金额。
注：当一个房屋在该维修项目中参与多个设施设备维修时，在合并分摊后，显示的是该房屋的总支付金额。
[image: ]

第二步：发布立项公示。
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“公示管理” >> 立项公示中“发布公示”
[image: ]
 [image: ]2.选择公示截止日，点击“发布预览”。
[image: ]
3.点击“发布”，发布立项公示。打印立项公告与预算清册，盖章并粘贴在小区。

第三步: 业主表决。
1.选择“投票表决管理”，点击打印投票表决签字表。
[image: ]
[image: ]
2.表决结束后，统计表决结果。在维修项目列表中，在“投票表决管理”中选择“录入投票表决结果”，在表决结果页面填写表决结果并保存。
[image: ]
[image: ]
注：投票结果如果没有达到“双2/3”比例，就不能继续下一步。
[bookmark: OLE_LINK42][bookmark: OLE_LINK43]第四步：项目验收
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“项目验收”，填写验收信息后点击提交按钮。
[image: ]
[image: ]
第五步：验收公示
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“公示管理” >> 验收公示中“发布公示”

[image: ]
2.填写验收内容，并点击“发布预览”
[image: ]
3.发布验收公示并打印验收公告与决算清册，盖章后张贴在小区。
第六步：提交立项申请，同时填写收款账户信息。（系统会自动把立项和资金拨付的申请合并，到时去窗口办理受理时，窗口受理人员也会把立项和资金拨付一起受理进行审核。）
1.在维修项目列表中，在“操作”中选择“项目立项”，进入立项申请页面。
[image: ]
2.核对立项信息。
[image: ]
3.填写收款账户信息，如果这个简单拨付项目涉及多个施工单要拨付时，可点击添加收款账户进行增加不同施工单位的收款账户信息。
[image: ]

4.点击“保存并并提交”，提交并打印相关申请表。
5.申请人提交申请表及相关资料至维修资金管理部门受理窗口。
6.维修资金管理部门全部审核通过后，办理维修款项划转手续。

注：
1.简单拨付项目是一次性划拨的维修项目，且预算总金额一定是要等于结算总金额。
2.简单拨付项目申请立项前一定要先把验收也做完。
3.简单拨付维修项目，立项申请和资金拨付的申请是自动绑定在一起的，只要审核一次通过后即可。
4.简单拨付可以在申请拨付时同时申请给几个施工单位拨付，但是加起来的金额一定要等于预算总金额。

[bookmark: _Toc488591864][bookmark: _Toc489009975]1.3.4 项目清退
业务概述：
当维修项目因维修无法进行或维修不符合施工质量要求等原因时，需将已拨付的工程款进行退回时，可发起项目清退业务，将已拨付的工程款退回至专户银行并分解到分户账户。


操作步骤：
第一步：在维修项目列表中，在“操作”中选择“清退” 。
第二步：在“资金清退”弹框上对应需要清退的项后面选择“打印通知单”
[image: ]
第三步：选择“打印”，打印清退通知单。
第四步：申请人携通知单至银行端进行清退确认。
[bookmark: _Toc488591865][bookmark: _Toc489009976]1.3.5 撤销项目
业务概述：
当项目超期需要撤销业务时，可通过该业务完成。撤销项目业务在项目各阶段均可发起，但如果已发生实际拨付则应先进行资金退回操作然后再撤销项目。

操作步骤：
第一步：在维修项目列表中，在“操作”中选择“公示管理” >> 点击撤销公示的“发布公示” 。
第二步：发布撤销公示。选择公示时间，填写撤销原因，点击“发布预览”，确认发布撤销公示并打印公示粘贴在小区处。
[image: ]
第三步：撤销项目。在维修项目列表中，在“操作”中选择“撤销”。提示撤销成功，项目撤销完成。


[bookmark: _Toc488591866][bookmark: _Toc489009977]1.4 综合查询
[bookmark: _Toc488591867][bookmark: _Toc489009978]1.4.1 设施设备查询
操作步骤：
添加设施设备
第一步：登录系统。业主委员会打开江门市物业管理公众服务平台（wygl.jmzjj.gov.cn） >>登录系统
第二步：点击左侧菜单栏中综合查询 >> 设施设备查询，进入设施设备列表页面。   
[image: ]
第三步：选择物业区域。点击下拉列表，选择物业区域。
[image: ]
第四步：选择设施设备的安装位置。例如，选择物业区域则添加的设施设备就属于物业区域共有，比如小区大门。
[image: ]
第五步：确定设施设备的类型。
[image: ]
第六步：添加设施设备。单击[image: ]按钮，设施设备列表中会增加一个新行，录入设施设备信息单击[image: ]按钮，设施设备添加完成。
[image: ]
查询设施设备
选择相应的安装位置及设施设备类型，设施设备列表中查看设施设备信息，点击设施设备对应的维修记录可以查看设施设备的维修记录。
移动设施设备
 在设施设备列表中勾选需要移动的设施设备，在“移动到”下拉框选择需要移动到的安装位置。
[image: ]
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