合肥市物业专项维修资金业主委员会管理信息系统

登陆及业主委员会开户相关功能图文说明

功能概述：

为了保障物业专项维修资金管理工作规范透明，真实、动态地反映物业管理区域的状况，业主委员会或其委托的物业服务企业在业主委员会开设维修资金核算账户后登陆系统：首先，核实其物业管理区域基本信息；其次，录入未开设维修资金核算账户业主的相关信息，上报市物业专项维修资金管理中心，为维修资金的使用提供准确的基础信息；第三，录入小区共用部位、共用设施设备，明确共用部位、共用设施设备受益对象和维修费用分摊范围。
操作步骤：

一、网路连接方式（VPN）

只有建立与市物业专项维修资金管理中心联网，才能够下载、上传数据。维修资金业主委员会管理信息系统采用VPN连接方式进行连接，具体操作步骤如下：

1.打开“Internet Explore浏览器”，在地址栏输入，http://61.191.18.132后回车，弹出安装USBKEY(加密狗)驱动程序界面（见图1）。
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图1

2.点击图1启用SJW22密码机客户端按钮后，根据网络速度不同，需要等待一定的时间，会出现ActiveX提示信息（仅在初次使用时需要等待），见图2。
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图2

3、系统跳出图2提示后，单击图3红圈处“安装ActiveX控件”。


[image: image3]
图3

4.在弹出的安全警告窗中（见图4），单击“安装”按钮。
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图4

5.安装完成后，会在用户桌面创建快捷方式图标
[image: image5]。
特别提示：

· 如果进行客户端连接时，右下角虚拟连接的网卡一直动画提示无法获取地址，需到“控制面板” 点击“管理工具”后，再点击“服务”，双击“Dhcp Client”，将其“手工”改为“自动”。
6.点击图1界面右上角“使用说明”，弹出图5界面，选择“UKEY驱动程序下载”，弹出图6界面。
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图5
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图6
7.单击图6界面运行 按钮，弹出的安全警告窗（见图7）。
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图7
8. 在弹出的安全警告窗（见图7），单击运行按钮，弹出图8界面。
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图8
9.单击图8界面开始安装按钮，弹出图9界面。
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图9

10. 单击图9界面退出 请重新插锁按钮，完成UKEY驱动程序安装。

11．点击桌面上图标 
[image: image11]，弹出VPN登陆界面(见图10)，先将USBKEY（加密狗）插入电脑，如弹出提示框，应选择“自动安装软件”，点击“仍然继续”、“完成”等按钮后，再输入用户名和密码，点击连接 按钮。
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图10

12．系统登录成功后，会有“HT-VPN”资源信息窗口弹出（见图11），并显示己授权的可用资源，连接成功后，右击桌面右下角任务栏的图标[image: image13.png]


可以修改密码。
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图11
13．双击窗口中的[image: image15.png]


图标，进入“合肥市物业专项维修资金业主委员会管理信息系统”界面（见图12）。
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图12
二、系统登陆

在图12输入“用户名”、“密码”和“验证码”，点击登陆按钮。

特别提示：
· 首次登陆后，会在用户桌面创建快捷方式
[image: image17]，以后只要双击快捷方式，将USBKEY（加密狗）插入电脑，再输入用户名和密码，点击连接按钮，双击图11的[image: image18.png]


图标，就可以开始使用了，用户不必每次从浏览器进入，也无需输入复杂的域名。
· 按照《关于开设业主委员会维修资金核算账户的通知》要求，进行相关信息申报后，从市物业专项维修资金管理中心获取登陆本系统的加密狗、用户名、初始密码。

（一）修改密码

登陆系统后，点击【基本信息】→【用户管理】，弹出修改密码界面（见图13），修改初始密码，密码至少要6位，确保系统安全。
[image: image19.png]AR

AT ¢

WAFER ¢ |

[





图13
（二）基本信息

1．登陆系统后，点击【基本信息】→【业主委员会信息】,即可显现业主委员会及物业服务企业等相关信息（见图14）。
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图14
2. 点击【园中园信息】,即可显现物业管理区域内各园中园或组团的相关信息（见图15）。
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图15
3. 点击【楼幢信息】,即可显现园中园或组团内各幢楼的相关信息（见图16）。
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图16
4. 点击【小区业主明细】,即可选择显现每幢楼内所有房屋及业主维修资金账户开户等相关信息（见图17）。
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图17
5.点击【楼盘表查看】, 在弹出的界面园中园选择 框选择一个园中园，就会以电子楼盘表的形式显示该园中园的所有楼幢基本信息（见图18）。
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图18
点击红色字体的【详细信息点击进入】，弹出某一楼幢楼盘表的具体信息，如栋号A1：
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图19
点击此楼盘表中的105室，弹出该户的基本信息（见图20）。[image: image26.png]B S 105
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图20
6．点击【分类账查看】，在弹出界面的 园中园选择、楼宇选择框以及时间框选择所需查询的内容，点击【查询】即可看到每一个园中园、每一幢楼某段时间维修资金交存、支用、结余的分类账情况（见图21）。
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图21
（1）选择时间，不选择园中园、楼宇，点击【查询】即可看到该物业管理区域某段时间所有维修资金交存、支用、结余情况。

（2）选择时间、园中园，不选择楼宇，点击【查询】即可看到该物业管理区域某段时间某个园中园内所有维修资金交存、支用、结余情况。
（3）选择时间，园中园、楼宇，点击【查询】即可看到该物业管理区域某段时间某幢楼维修资金交存、支用、结余情况。

7．数据核对无误后，点击图14打印按钮，弹出《物业管理区域基础信息验核表》界面，点击打印按钮。
（三）未缴维修资金业主开户
业主委员会维修资金核算账户开设后，需对小区内未缴纳维修资金的业主开设维修资金账户，以便于今后续筹维修资金以及分摊维修费用，具体操作如下：

登陆系统后，点击【项目信息上报】→【业主明细上报】，录入未开设维修资金核算账户业主的相关信息并上报，具体程序如下：
1、点击【业主明细上报】后，在界面中园中园选择和楼宇选择框选择园中园、楼幢（见图22）。
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图22
⊙全部：反映该幢楼所有已输入相关数据上报市物业专项维修资金管理中心待审核开户的业主和未录入相关数据业主信息。

⊙未上报：反映该幢楼全部待输入相关数据上报市物业专项维修资金管理中心审核开设维修资金账户业主的信息。

⊙已上报：反映该幢楼全部已上报市物业专项维修资金管理中心待审核开户业主的信息。
⊙已退回：反映该幢楼未开户业主信息上报市物业转维修资金管理中心后，因数据有误被退回的信息，核实后，在此重新修改上报。

⊙已审核：反映该幢楼未开户业主上报审核通过的业主信息。

2、选择图22“⊙未上报”，录入未开设维修资金核算账户业主的称谓、证件号码、自然室号、面积和联系电话等数据，录入完一户数据，点击上报按钮，或者将当前屏幕所有未开设维修资金核算账户业主信息录入完后，点击上报按钮。
注：对于开发建设单位未售出的物业，业主称谓填“开发建设单位名称”，证件号码填开发建设单位营业执照编码。
3、物业管理区域内所有未开设维修资金核算账户业主信息录入完成并上报后，以圆中园为单位，按幢点击打印按钮，打印《开设维修资金账户业主明细表》,和《物业管理区域基础信息验核表》一起报市物业专项维修资金管理中心。
特别提示：

· 点击上报按钮后，系统提示上报失败，可能是由于系统登陆时间过长，无操作，则需重新登陆系统，重新上报。

· 对于因上报数据有误，被审核退户需核实的信息，应核实后，在⊙已退回界面修改并重新上报。
（四）共用部位共用设施设备维修对象及分摊范围管理
为规范维修资金管理，提高维修资金使用透明度，让业主对维修资金开支原因做到“明明白白”，方便业主大会和业主共同监管维修资金的使用，以实现业主委员会、物业服务企业和业主清楚知道 “哪部电梯受益业主是谁，维修费用由谁分摊”，“业主需要承担哪些共用部位、共用设施设备的维修费用”等等。
在业主委员会或其委托的物业服务企业对物业管理区域基础信息核实无误以及全部物业所有人开设维修资金账户后，才能实施以下功能模块的数据录入上报工作。

1. 登陆系统后，点击【项目信息上报】→【共用部位共用设施
设备生成】，在弹出的界面点击新建 按钮（见图23）
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图23
（1）点击图23“园中园选择”下拉框，选择共用部位、房屋共用设施所处的园中园。

（2）点击图23 “选择分类”，选择维修资金的使用范围及具体项目，分类有：物业共用部位、物业共用设施共用设备,每个分类下面还有若干子分类，如选择物业共用部位的“基础”。
（3）击图23 “分摊类型”下拉框，选择维共用部位、共用设施设备维修费用的分摊类型，包括业主委员会分摊、园中园分摊、幢分摊、户分摊、不确定分摊。
（4）如在图23 “分摊类型”选择“幢分摊”，那么点击室列表区域中的[image: image31.png]


，会弹出该小区的楼幢列表，选择具体的分摊楼幢。     

（5）在幢上打钩选择后，将鼠标移至图23 “设备设施名称”上，并点击“设备设施名称”，这样在旁边的空白框中自动生成该设备设施名称（如“银杏苑红枫园61幢基础），可手工修改。然后依次录入设施设备的品牌、规格型号、原价、生产厂家、安装单位和日期，并可对维修设备进行拍照，将拍的照片保存到电脑，点击【浏览…】键，会弹出以下界面：
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图24
然后将保存到电脑中的图片上传到该维修项目中。点击【清除图片】可以将上传的图片删除（拍照目前暂不操作）。
     （6）输入完毕后，点击图23保存新建，在“设备设施列表”
即可显示出共用部位共用设施设备信息（如下图25）。
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图25
（7）如录入数据有误，需修改，先点击图25选择按钮，选中需修改的共用部位、共用设施设备，再点击修改按钮，修改后点击保存修改按钮。

（8）查看无误之后，点击选择按钮，选中需打印的共用部位、共用设施设备，点击打印按钮，打印《共用设施设备表单》，也可点击全部打印按钮，打印物业管理区域所有共用部位、共用设施设备信息。

最后将打印的材料加盖业主委员会章提交到合肥市物业维修资金管理部门进行审核。审核如被退回，先点击选择按钮，选择被退回的共用部位设施设备信息，再点击修改按钮进行修改，完成后，打印《共用设施设备表单》重新上报。
如需对上报核实确认后的共用部位设施设备信息进行修改，业主委员会应提交相应的文字说明报合肥市物业维修资金管理部门进行更正。

拖动图25设备设施列表栏的横向滑动条至最右端，点击“查看”，可以显现该共用设施设备所有受益业主信息。

特别提示：

· 共用部位共用设施设备维修对象及分摊范围上报审核通过后，维修资金才能使用。

· 共用部位共用设施设备维修对象及分摊范围上报审核通过后，【基本信息】→【共用设施设备】界面才能显现物业管理区域所有经审核的共用部位共用设施设备，并可进行查询，查询某共用部位共用设施设备的分摊业主，以及某业主需要承担哪些共用部位、共用设施设备的维修费用。
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