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1、 [bookmark: _Toc516052248]投票管理
1、 [bookmark: _Toc516052249]投票列表
物管公司或业委会登录系统（网址：http://w.jmzjj.gov.cn:8071/Admin），发起人员在首页——点击新建表决，创建新的投票业务：
[image: ]
第一步、点击投票主题：填写投票标题、项目（小区名称）、选择所属部门、投票类型、投票期限（设置开始日期，请预留3个工作日的审核时间；表决期不少于14天，不超过30天。）、填写详细描述等；
[image: ]

注意：
1、投票类型除“决定住宅专项维修资金使用、管理、续筹方案”是由维修资金管理部门审核，不用选择街道办外；其他物业事项的投票类型由所属街（镇）审核，街道办是必填项。
2、详细描述为必填项，界面列出了使用维修资金的描述模板，其他物业事项的描述需将表决事项的前因后果详细说明。
[image: ]


第二步、点击投票事项：添加表决事项
[image: ]

第三步、点击投票范围：维修资金系统获取或者手工导入此次的投票范围；
方式1：维修资金系统获取投票范围：先输入小区详细地址查询出楼栋，再在楼栋中选取要参与分摊的房屋数据，然后点保存
[image: ]

方式2：手工导入投票范围：下载模板，按模板填写好数据，再点导入即可。
[image: ]

第四步、点击投票附件：上传投票相关要件；
[image: ]

注意：上传投票相关要件要符合所选的投票类型，如提议召开首次业主大会（成立业主大会），需上传业委会委员候选名单、管理规约、议事规则等要件；使用维修资金需上传维修更新改造方案和分摊明细表。

[bookmark: _GoBack]第五步、信息核对无误，点击提交；新建的投票主题进入管理部门审核状态（3个工作日内会完成审核）；
[image: ]
第六步、审核通过后，发起人员可“打印二维码”和“打印投票公告”，粘贴到小区公告栏；按照预先设置的开始日期，投票主题的表决状态自动进入“正在表决”，系统会自动给业主推送投票短信和微信通知；
[image: ]

第七步、表决状态进入“正在表决”后 ，发起人员可打印“业主签字表”、“业主投票情况表”、“未投票情况表”及每日可发送一条“投票提醒”；
[image: ]

第八步、“结束日期”快到期后，如果票数不够，可发起一次延期（表决截止延期的时间不超过30日）。点击“发布延期公告”，延期主题：更改“结束日期”和填写“延期原因”；延期附件：上传延期的要件；点击延期，系统自动延长表决时间；发起人员“打印延期公告”等，粘贴到小区公告栏；
[image: ]

[image: ]

第九步、延期的“结束日期”到期后，系统表决状态进入“询异”阶段（公示期不少于7天）；发起人员“打印询异公示”等，粘贴到小区公告栏；
[image: ]
	第十步、“询异”期间，如果有业主是线下签名参与投票的，则可通过这个添加附件功能，把业主的签名扫描件上传上去。
[image: ]

第十一步、“询异”到期后，系统自动发布投票结果；发起人员“打印结果公告”等，粘贴到小区公告栏；此次投票业务完结。
[image: ]
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