

江门市物业管理公众服务平台
操作手册


（开发建设单位用户）
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[bookmark: _Toc490054720]开发建设单位
[bookmark: _Toc490054721]1.1 开发建设单位注册
操作步骤：
第一步：开发建设单位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“开发建设单位注册”。
[image: ]
第三步：填写注册信息，并上传要件信息。
[image: ]
注：提交前请先阅读机构注册协议。
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，开发建设单位可直接点击登录，办理业务。
[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: _Toc490054722][bookmark: _GoBack]1.2 机构管理
[bookmark: _Toc490054723]1.2.1 信息变更
业务概述：
    当开发建设单位的部分信息需要修改时，可通过该业务办理。
操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：创建业务单。点击左侧菜单栏中机构管理 >> 信息变更，进入业务单页面。
[image: ]
第三步：填写变更信息。
[image: ]
第四步：单击“保存”按钮。开发建设单位信息变更业务完成。
[bookmark: _Toc490054724]1.2.2 机构用户管理

[bookmark: _Hlk488938786]业务概述：可通过该业务给开发建设单位工作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。开发建设单位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.添加机构用户框上，点击“添加”，开发建设单位机构用户添加完成。
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“修改”，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: _Toc490054725]1.3 物业区域管理
[bookmark: _Toc490054726]1.3.1 物业区域采集
业务概述：
[bookmark: _Hlk489001524]申请开立房屋的住宅专项维修资金账户，但该物业区域的信息未建立时，开发建设单位需要录入物业区域及房屋信息进行开户。

导excel方式操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：创建业务单。点击左侧菜单栏中物业区域管理 >> 物业区域采集，进入业务单页面。
[image: ]
第三步：录入物业区域基本信息以及选择好交存时点。
[image: ]
第四步：导入房屋信息
（1）按照模板准备房屋数据。（模板可点击下载）
[image: ]
（2）单击“导入”，选择准备好的excel。
[image: ]
注：导入时需要先关闭excel。
不能用WPS去修改模板，必须用Office2003以上的打开编辑。

第五步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第六步：申办人员携带相关资料至维修资金管理部门受理窗口办理。
第七步：维修资金管理部门受理、审核成功后，物业区域采集业务办理完成，房屋已开户。
[bookmark: _Toc490054727]1.3.2 物业区域变更
业务概述：
    当需要更改物业区域的某些信息时则可以通过该业务进行办理。
操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：创建业务单。点击左侧菜单栏中物业区域管理 >> 物业区域变更，进入业务单页面。
[image: ]
第三步：选择物业区域并填写变更信息。
[image: E:\..\jxt\Desktop\桌面\自贡操作手册\Manual\clip0101.bmp]
注：只可变更物业区域地址和备注信息
第四步：单击“保存”按钮。物业区域变更业务完成。
[bookmark: _Toc490054728]1.3.3 楼幢变更
业务概述：
    当已开户的楼幢部分信息需要更改时可通过该业务办理。
操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：创建业务单。点击左侧菜单栏中物业区域管理 >>楼幢变更，进入业务单页面。
[image: ]
第三步：选择物业区域并填写变更原因。
[image: ]

第四步：选择变更的楼幢。
（1）单击“选择需要变更的楼幢”按钮。
[image: ]
（2）勾选变更的楼幢。
[image: ]
（3）单击“确定”按钮。
第五步：变更楼幢信息
（1）批量变更楼幢信息
在楼幢信息上方，选择“物业区域”，“建成年代”，“建筑结构”， 选择“批量修改”按钮。
[image: ]
（2）逐个修改楼幢信息
在变更后列表区域鼠标单击选中楼幢后就可以更改楼幢信息。
[image: ] 
第六步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第七步：申办人员携带相关资料至维修资金管理部门受理窗口办理。
第八步：维修资金管理部门受理、审核成功后，楼幢变更业务办理完成。

[bookmark: _Toc490054729]1.3.4 房屋拆分合并
业务概述：
    当房屋遇到需要拆分或者合并的情况时就可以通过该业务办理。例如：将一个整个车库拆分成多个车库。

操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：创建业务单。点左侧菜单栏中物业区域管理 >> 房屋拆分合并，进入业务单页面。
[image: ]

第三步：选择物业区域。
[image: ]

第四步：选择拆分的房屋。
（1）单击“选择”按钮。
[image: ]
（2）点击左侧楼幢列表，在右侧房屋图例中单击选择房屋信息。
[image: ]
也可点击切换成列表，在列表模式下可以通查询功能把要找的房屋查询出来。
[image: ]

（3）单击“确定”按钮。
第五步：导入拆分后的房屋信息。
（1） 点击导出，然后在Excel表中修改好拆分合并后的房屋数据。
[image: ]
[image: ]
（2）单击“导入”，选择准备好的excel。
[image: ]
第六步：上传需要的附件（按照格式要求上传）。
[image: ]
第七步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第八步：申办人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第九步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋拆分合并业务办理完成。

[bookmark: _Toc490054730]1.3.5 房屋补充
业务概述：
已建立物业区域，当需要增加开立房屋住宅专项维修资金账户时，可以通过该业务进行办理开户。

操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：创建业务单。点击左侧菜单栏中物业区域管理 >> 房屋补充，进入业务单页面。
[image: ]

第三步：选择物业区域和交存时点。
[image: ] 
第四步：导入补充的房屋
（1）按照模板准备房屋数据。（模板可点击下载）
[image: ]
（2）单击“导入”，选择准备好的excel。
[image: ]
（2） 第六步：房屋信息导入成功后，单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第七步：申办人员携带相关资料至维修资金管理部门受理窗口办理。
第八步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋补充业务办理完成。
[bookmark: _Toc490054731]1.3.6 房屋信息变更
业务概述：
   开发建设单位采集完物业区域后，因房地产项目规划调整或者重新测绘等原因，导致房屋门牌、面积等与原来信息不一致等原因，可通过该业务进行办理，同时当房屋维修资金应交款发生改变时，业务完成后可打印交款或退款通知单。

操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：创建业务单。点击左侧菜单栏中物业区域管理 >> 房屋信息变更，进入业务单页面。
[image: ]

第三步：选择物业区域并填写变更原因。
[image: ]

第四步：选择需要变更的房屋
（1）单击“选择”按钮。
[image: ]
（2）点击左侧楼幢列表，在右侧房屋图例中单击选择房屋信息。
[image: ]
也可以按切换按钮，在列表下勾选想要的房屋。
[image: ]
（3）选好后单击“确定”按钮。
第五步：变更房屋信息
（1）逐条变更
在变更后列表区域鼠标单击选中房屋后就可以更改房屋信息。
[image: ]
（2）批量修改
在变更房屋列表上方，编辑“楼幢名称”“单元”“地址”“房屋类型”“电梯”“销售状态”，选择“批量修改”，统一修改变更后的列表中的所有房屋。
[image: ]

（3）导入execl 方式变更
1）选择“批量导出”。
[image: ]
2）在导出的excel中修改需要变更的数据。
[image: ]
3）选择“批量导入”，导入修改后的房屋数据。
[image: ]

第六步：点击“保存并提交”按钮，提交业务单。
注：当变更的房屋涉及维修资金需要退款的，在提交业务单时，点击“确定”，确认需要退款，如下：
[image: ]
填写退款账户信息，并确定。
[image: ]
第七步：打印变更申请表&退款申请表。
第八步：申办人员携带相关资料至维修资金管理部门受理窗口办理。
第九步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋信息变更业务完成。
第十步：涉及维修资金发生改变，业主需要交款或退款时，管理部门办理交款通知单或退款手续。
[bookmark: _Toc490054732]1.3.7 房屋权属批量变更
业务概述：
当同个小区中有多个房屋需要添加或变更业主时，可通过该业务完成。
操作步骤:
第一步：登录系统。开发建设单位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：创建业务单。点击左侧菜单栏中物业区域管理 >> 房屋权属批量变更，进入业务单页面。
[image: ]

第三步：选择物业区域。
[image: ]

第四步：批量选择需要添加权属信息的房屋。
    选择“添加”按钮，在弹出的“楼盘表选择框”中，点击需要添加的房屋，点“确定”按键，房屋添加完成。
[image: ]
[image: ]
也可按切换按钮，在列表中勾选想要的房屋。
[image: ]

第五步：修改权属信息。
（1）在添加的房屋列表中，选择“修改权属信息”
[image: ]
（2） 在“编辑业主”弹框上，选择“添加”按钮，填写业主信息，一行只能填写一个业主信息。
[image: ]
[image: ]
注：当房屋已有业主时，“编辑业主”框上会显示出该业主，此时可继续添加新业主，修改原业主信息或删除原业主。

（3） 编辑好后点击“保存”按钮，保存当前填写的业主信息至该房屋下。

第六步：依次修改完所有房屋权属信息后，在“房屋权属批量变更业务”页面点击“保存并提交”，提交业务单并打印申请表。
第七步：申办人员携带申请单和相关资料至维修资金管理部门受理窗口办理。
第八步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋权属批量变更业务办理完成。
[bookmark: _Toc490054733]1.3.8房屋注销
业务概述：
    当因拆迁等原因导致房屋不存在，需要注销房屋时，就可以通过该业务进行办理。
操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：创建业务单。点击左侧菜单栏中物业区域管理 >> 房屋注销，进入业务单页面。
[image: ]
第三步：选择物业区域并填写注销原因。
[image: ]
第四步：添加需要注销的房屋。点击“添加”，选择需要注销的房屋，点击“确定”完成注销房屋的添加。
[image: ]
也可点击切换按钮，在列表中勾选想要的房屋。
[image: ]

第五步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第六步：申办人员携带相关资料至维修资金管理部门受理窗口办理。
第七步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋注销业务办理完成。
[bookmark: _Toc490054734]1.4 交款管理
[bookmark: _Toc490054735]1.4.1 开发建设单位批量交款
业务概述：
开发建设单位可以以幢为单位，打印维修资金交存通知单，由开发建设单位持通知单到专户银行柜台交存专项维修资金。
操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：进入批量交款页面。点击左侧菜单栏交款管理 >> 开发建设单位批量交款。
[image: ]
第三步：选择交款的物业区域。
[image: ]
第四步：在页面右边框，鼠标单击选择交款的楼幢。
[image: ]
第五步：在开发建设单位批量交款业务页面点击“打印交款通知单”按钮。
第六步：在通知单页面单击“打印”按钮，打印批量交存通知单。
第七步：开发建设单位携批量交存通知单到专户银行交款。
第八步：银行确认交款，业务完成。

[bookmark: _Toc490054736]1.4.2 代打交款通知单
业务概述：
房屋开好户后，开发建设单位应打印通知单交业主，业主携交存通知单和身份证可到专户银行、侨都之窗、维修资金专用POS机交存专项维修资金。
操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：进入交款页面。点击左侧菜单栏交款管理 >> 代打交款通知单。
[image: ]
第三步：选择交款的物业区域。
[image: ]


第四步：在页面右边框，单击选择交款的房屋。（这里可以多选）
[image: ]
注：可点击左上角切换按钮，可把楼盘表切换成列表形式。
[image: ]

第五步：在交款业务页面点击“打印交款单”按钮。
第六步：录入业主信息。
（1） 在“业主交款列表”弹框页面，点击房屋前的图标“[image: ]”。
（2） 添加业主信息。选择“添加”，并填写业主信息。[image: ]
[image: ]
  注：若房屋已有业主，点开[image: ]后，会显示已有的业主信息，该信息可编辑。
（3） 依次添加所有需交款的业主信息。
注：业主信息中的业主姓名、证件号、证件类型、手机号都是必填项，而且一定要按业主真实信息进行填写。
第七步：业主添加完后，在“业主交款列表”框上点击“打印交款单”
第八步：在通知单页面单击“打印”按钮，打印交存通知书。
第九步：开发建设单位将通知单交于业主，业主可到专户银行或侨都之窗、维修资金专用POS交款，领取交款证明。（注：在维修资金专用POS机交款的交款证明，可在侨都之窗或维修资金管理机构窗口补打）
第十步：银行、侨都之窗、维修资金专用POS机确认交款，业务完成。
[bookmark: _Toc490054737]1.4.3 自定义交款
业务概述：
    维修资金应交款根据《江门市住宅专项维修资金管理实施细则》的规定确定，当交款标准发生改变时，可通过该功能手动设置交款金额。
操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位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：进入交款页面。点击左侧菜单栏交款管理 >> “自定义交款”
[image: ]
第三步：选择交款类型。
[image: ]
注：“交款类型”若为“续筹交款”，请先“导出”勾选的房屋信息，然后“导入”修改后的房屋信息，最后打印通知单；其他交款类型，请勾选好房屋后直接点击“打印交款通知单”按钮。”。
[image: ]
第四步：在通知单页面单击“打印”按钮，打印交存通知书。
第五步：开发建设单位携带交存通知单到专户银行交款。
第六步：专户银行确认交款，业务完成。
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