
厦门市物业管理信息系统

操作手册

（物业服务企业）

2017年9月

目录

41. 系统运行环境


42. 功能说明


42.1 系统功能


42.1.1 系统登录


42.1.2 系统退出


52.1.3 修改密码


52.1.4 通知公告


82.1.5 异议


92.1.6 待处理申请单


102.1.7 不良记录提醒


112.2 企业信息管理


122.2.1 企业基本信息


142.2.2 企业经营信息


142.2.3 企业人员信息


172.2.4 企业文书档案


192.3 项目信息管理


202.3.1 基本信息


202.3.2 详细信息


212.3.3 公共设施设备


212.3.4 档案信息


242.3.5 公共维修金


262.3.6 物业服务合同备案


272.4 申请单


272.5 系统管理


272.6 信用评价


282.6.1 良好记录填报


292.6.2 不良行为填报


292.6.3 异议申报


292.6.4 良好不良记录历史查看


292.7 半年报




1. 系统运行环境

	客户机
	操作系统
	Windows XP/7/8/10

	
	浏览器
	Internet Explorer 8/9/10/11、360浏览器

	
	硬件配置
	CPU：   Intel Core i3 2.4GHz 及以上
内存：  4G 内存
硬盘：  120G
网卡：  100M

	
	网络
	局域网网络带宽不低于100M                                                                              广域网网络带宽不低于4M(可供10个并发）


2. 功能说明

2.1 系统功能

2.1.1 系统登录

在浏览器中输入系统登录地址，http://202.109.255.77:24532/xmwygl，出现登录界面后，输入用户名，密码，登录系统。
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2.1.2 系统退出

点击“注销”按钮，退出系统。
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2.1.3 修改密码

系统修改系统登录密码，点击“修改密码”按钮来修改系统登录密码。
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输入旧密码，新密码输入两次进行确认。
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2.1.4 通知公告

系统主页面左上部显示主管部门发布的通知公告
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双击可查看通知公告的详细内容
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通知公告下部为通知公告附件模块，选中附件名称，单击“下载”可以下载附件。
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选择附件的保存路径。
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如果通知公告中附件为图片格式，选中后点击预览，可在线查看图片。
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图片在线预览页面提供：翻页、放大、缩小、旋转、下载功能按钮。
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在系统管理中提供通知公告模块，展示通知公告列表
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页面上部为通知公告查询条件，下部为展示列表。

选中一条通知公告，单击“查看”可以查看通知公告的详细信息。

2.1.5 异议

异议在首页右上部显示

[image: image12.png]2017-09-01 TERR « ® — RIEESRREH FFE

© £ — RIEESREVH TR

FrbEEiES TRIDRIE

HiEE — {2 BE 2017-09-10 ATH (FER) 2017-09-01

© BMRRITH — TRASWKHEY STIRTAGIFEND AFH () 2017-09-01





单击一条记录进入该异议事项的详细页面。
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2.1.6 待处理申请单

待处理申请单在首页左下部显示
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单击一条记录进入该申请单事项的详细页面。
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操作完成后可直接保存提交。

2.1.7 不良记录提醒

不良记录提醒在首页的右下部显示
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单击一条记录进入该申请单事项的详细页面。
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2.2 企业信息管理

企业信息管理分为：企业基本信息、企业经营信息、企业人员信息和企业文书档案四大模块。

2.2.1 企业基本信息
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企业基本信息功能按钮包括：企业信息（总公司）、查看申请单和编辑。

【编辑】：编辑企业基本信息。

【企业信息（总公司）】：外地入厦备案的物业服务企业，需要录入总公司信息，点击“企业信息（总公司）”按钮。
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点击“新增”按钮，录入总公司基本信息，录入完成保存后，点击“编辑”

[image: image20.png]=k

fsyralei

BREHSE:

fralass

fEA

BifiE:

T

S IR A A RS

l00000001 aRER: - A
R

il i 010-12312312
[010-12312312 : [010-12312312 # 4®: 100001
[peixun@163.com A [010-0901 ] PUEREER: 1000000

154 A RULETA RS 45 A EEEEVEARE: 1000

200 BR o EEERURRREE: 200 e





需要上传“营业执照扫描件”，录入股东信息和分支机构信息。
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【查看申请单】：企业基本信息编辑完成后，需要提交主管部门审核。
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提交之后，点击“查看申请单”
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申请单状态分为四种：未提交、待审批、审批通过、审批退回。

基本功能包括：查看、查看审批记录和导出excel。

◆已经提交申请单之后，不允许重新编辑。

◆待审批列表中如果主管部门尚未查看的申请单，可以撤回。

◆申请单主管部门退回后，必须在审批退回的申请单上重新编辑提交。

2.2.2 企业经营信息
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企业经营信息功能按钮包括：新增、查看历史和查看申请单。

【新增】：新增一份新的经营信息。

◆同一会计年度和月度的经营信息只允许增加一份。

【查看历史】：查看已经录入生效的经营信息。

【查看申请单】：查看已经经营信息的申请单。

◆具体参看企业基本信息申请单功能。

2.2.3 企业人员信息
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    企业人员信息功能页签包括：人员列表、人员汇总、法定代表人、企业经理、财务负责人、工程负责人、报送员。

2.2.3.1 人员列表
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人员列表功能按钮有：新增、查看申请单、详情和导出excel。

【新增】新增一条人员记录。
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上部录入人员基本信息，下部上传人员相关证件扫描件。

录入完成后保存提交申请单。

【查看申请大】：查看该人员的申请单记录。

【详情】：选中一条人员，单击详情可以查看人员信息。

【导出excel】：导出人员列表。

2.2.3.2 人员汇总
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【编辑】编辑人员汇总情况，保存即可。

2.2.3.3 法定代表人
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【新增】：新增法定代表人信息，上部为法定代表人的基本信息，下部可以上传法定代表人相关证件的扫描件，申请通过后，如果法定代表人变更，可以通过编辑修改法定代表人信息。

【查看申请单】：查看法定代表人的申请情况。

2.2.3.4 企业经理

参照【法定代表人】

2.2.3.5 财务负责人

参照【法定代表人】

2.2.3.6 工程负责人

参照【法定代表人】

2.2.3.7 报送员

参照【法定代表人】

2.2.4 企业文书档案
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企业文书档案功能页签包括：营业执照、资质证书、企业章程、分支机构和质量认证。

2.2.4.1 营业执照
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营业执照主要功能包括：新增、编辑、查看历史和查看申请单。

【新增】：新增一份新的营业执照。

【编辑】：营业执照如果有变更，点击编辑进行修改。

◆如果营业执照更换，需要新增。只是年检章，采用编辑修改。
【查看历史】：查看历史生效的营业执照。

【查看申请单】：查看营业执照的申请单情况。

2.2.4.2 资质证书

2.2.4.3 企业章程
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【新增】：新增一份新的企业章程。

【编辑】：修改企业章程。

【查看历史】：查看历史企业章程。

◆不需要生成申请单。
2.2.4.4 分支机构

参照【企业章程】

2.2.4.5 质量认证

参照【企业章程】

2.3 项目信息管理
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上部为查询栏，下部为项目列表。

【新增】：新增一个新的项目。

【删除】：从项目列表中删除项目。

【查看】：查看项目信息。

【导出excel】：导出项目列表中的项目信息。

    点击“查看”
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项目信息包括：基本信息、详细信息、公共设施设备、档案信息、公共维修金、物业服务合同备案。

2.3.1 基本信息
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点击编辑可以修改项目基本信息，保存后提交申请单，审核通过后生效。

2.3.2 详细信息
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保存后提交申请单。生效后可以编辑修改。
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2.3.3 公共设施设备

编辑保存即可。
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2.3.4 档案信息

档案信息包括：物业服务合同、日常专项维修资金扫描件、公共收益扫描件、项目总平面图、其他附件。

2.3.4.1 物业服务合同

物业服务合同功能有：新增、删除、查看、查看申请单、导出excel.

【新增】
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【删除】：删除已生效物业合同
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【查看】：查看物业合同信息。

【查看申请单】：查看申请单。

【导出excel】：导出列表中项目合同信息。

2.3.4.2 日常专项维修资金扫描件

日常专项维修资金扫描件功能包括：新增、删除、查看、导出excel。

【新增】：新增一条2.3.4.2日常专项维修资金扫描件。
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2.3.4.3 公共收益扫描件

2.3.4.3公共收益扫描件功能包括：新增、删除、查看、导出excel。

【新增】：新增一条新的公共收益扫描件。
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2.3.4.4 项目总平面图
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2.3.4.5 其他附件
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2.3.5 公共维修金
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公共维修金包括：房屋公共维修金和公共设施专用基金。

2.3.5.1 房屋公告维修金
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基本信息保存后。
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2.3.5.2 公共设施专用基金
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基本信息保存后。
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2.3.6 物业服务合同备案
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物业服务合同备案功能有：新增前期物业合同备案、新增物业服务合同备案、删除、查看、查看记录流程、提交、撤回、查看备案证明、导出excel。

【新增前期物业合同备案】：新增一份新的前期物业服务合同备案。
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需要上传合同备案的相关证明材料。

【新增物业服务合同备案】：新增一份新的物业服务合同备案。

【删除】：删除一条尚未提交的合同备案申请。

【查看】：查看合同备案申请。

【查看记录流程】：查看合同备案流程。

【提交】：提交合同备案申请。

【撤回】：已提交的备案申请主管部门尚未查看之前可以撤回。

【查看备案证明】：查看主管部门上传的备案证明，可以下载打印。

2.4 申请单

查看申请单
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2.5 系统管理

查看通知公告
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2.6 信用评价
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信用评价主要包括：良好记录填报、不良记录填报、异议申报和良好不良记录历史查看。

2.6.1 良好记录填报

填报企业的良好信息，需要区级主管部门审核。
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良好记录填报的主要功能按钮有：新增、编辑、删除、查看、提交、撤回、查看历史和异议。

【新增】：新增一份新的良好行为记录。

【编辑】：尚未提交的良好行为记录可以编辑修改。

【删除】：尚未提交的良好行为记录可以删除。

【查看】：查看良好行为记录的信息。

【提交】：已录入完成的良好行为记录提交主管部门审核。

【撤回】：主管部门尚未查看的良好行为记录申请可以撤回。

【查看历史】：查看良好行为记录的审核历史。

【异议】：对主管部门审核通过尚在公示中的良好行为记录，如果存在问题，可以提出异议。

2.6.2 不良行为填报

参照【良好行为填报】

2.6.3 异议申报

查看异议申报记录。

2.6.4 良好不良记录历史查看

查看已生效的良好记录和不良记录。

2.7 半年报
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点击“新增”，新增一份新的半年报。
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先要执行校验，校验通过才能提交半年报。
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需要根据校验结果进行调整。
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校验通过，提交按钮就可以点击了。

[image: image60.png]P

R 20175 B R .
HERAS 1ERARIE: 1231231
EEA L EITARBIE: 5070808

sugi !

FERTRER




点击提交
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