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1 [bookmark: _Toc364686809][bookmark: _Toc405474612]简介
[bookmark: _Toc364686811][bookmark: _Toc405474613]背景
专项维修资金即公共维修资金，指业主或有关单位缴纳的专项用于住宅共用部位、共用设施设备保修期满后的维修和改造的基金。住宅共用部位共用设施设备的维修工程是指除日常运行维修养护范围以外的中修、大修及改造、更新工程。
国家建设部、财政部要求从1999年起，业主在购房时就要对住宅共用部位共用设施设备建立公共维修资金。维修资金专项用于住宅共用部位，共用设备和物业管理区域公共设施的维修、更新、改造。例如，在保修期过后，修理草地灯、路灯、维修电梯、水泵、补种树木等的花费均来自维修资金。可以说，专项维修资金，是房屋的“养老金”。
为加强对本省住宅专项维修资金的管理，保障住宅共用部位、共用设施设备的维修和安全使用，维护住宅专项维修资金所有者的合法权益，国家对物业专项维修资金的使用出台了相关管理办法，要求住宅专项维修资金管理实行专户存储、专款专用、所有权人决策、政府监督的原则。而这势必会给各银行带来一定的机会和竞争，物业专项维修资金管理系统也就应运而生了。银行通过与房屋管理局合作，为广大业主提供物业专项维修资金专户管理服务，对扩大客户交易规模、大量发展潜在客户有极大的推动。长期、大量的物业维修资金的沉淀，会极大地推动银行负债业务的快速发展。作为房屋管理局必须在银行开立结算账户，业主必须在银行开立维修资金卡、定活期账户。
[bookmark: _Toc364686810][bookmark: _Toc405474614]编写目的
本文档介绍了《住房专项维修资金管理系统》的所有功能以及各个功能的重要操作方法等内容。
目的：供系统操作人员查阅。
预期读者：开发商操作人员。
2 [bookmark: _Toc405474615]系统概述
[bookmark: _Toc431371338][bookmark: _Toc445717085][bookmark: _Toc446132861][bookmark: _Toc446236371][bookmark: _Toc446487007][bookmark: _Toc446487290][bookmark: _Toc446487673][bookmark: _Toc448055231][bookmark: _Toc448116813][bookmark: _Toc448117231][bookmark: _Toc448217254][bookmark: _Toc448218490][bookmark: _Toc449350214][bookmark: _Toc449924993][bookmark: _Toc449934230][bookmark: _Toc449940805][bookmark: _Toc450466996][bookmark: _Toc456605275][bookmark: _Toc456775502][bookmark: _Toc518374879][bookmark: _Toc518374991][bookmark: _Toc518375744][bookmark: _Toc518375953][bookmark: _Toc263930631][bookmark: _Toc263930660][bookmark: _Toc263931562][bookmark: _Toc263932006][bookmark: _Toc294786711][bookmark: _Toc364686814][bookmark: _Toc405474616]系统使用者
本系统适用于房地产主管部门、开发商、银行、物管企业、及其他小区管理机构。使用系统的角色包括：
1)、主管部门：包括省市级、区县级主管部门。主管部门作为系统的主导角色，负责管理系统相关的其他用户和角色。重要的还是负责维修资金归集、审批、维修资金的使用、维修资金账户等的管理。
2)、维修资金代缴企业：代缴企业包括开发商、物管企业、银行。专门负责维修资金收缴的。
3)、维修资金使用者：维修资金使用主要是小区内的各种维修使用费用等。使用方可能是物管企业、小区业主等，但最终都是用在小区维修等费用上。
4)、专户银行：专户银行用户角色主要是境内众多银行，是专为维修资金开设的专户。管理维修资金存在银行一系列相关的事物，包括款项支付、维修资金归集入账、利息结算等。
5)、开发商角色：开发商是小区的建设者，维修资金缴纳前需要将小区的楼房信息导入到系统，开发商还会负责维修资金的归集、业主信息和业主合同的录入、导入或者提供相关数据等。最重要的还可能由开发商建立楼盘表。
6)、系统管理员：具有管理整个系统的大多数权限，但不具有操作具体数据的权限。主要负责系统的运行、数据维护等。
[bookmark: _Toc405474617]系统使用相关要求，各环境登陆地址，用户取得等
维修资金系统为web系统，通过浏览器登陆，所以对电脑硬件要求不高，一般家用或者办公电脑都可以使用。
1)、系统要求：windows XP/Win7/Win8等系统。
2)、浏览器：IE浏览器，使用IE6以上版本，但是较高版本需要在兼容模式下使用效果才会更好，不用兼容模式并不会影响系统正常使用
3)、登陆地址：一般用户都过Internet网络登陆网址为http://www.ynwg.org:3001。主管部门除非特殊要求，否则正常情况都是通过该地址登陆系统。
4)、用户取得：目前开发商，银行、由区县级主管部门添加，区县级主管部门开始由系统管理员或者上级主管部门添加。物管企业数据可以来自于物管企业资质系统，也可由主管部门添加。

3 [bookmark: _Toc405474618]系统操作
《云南省专项维修资金系统》管理员角色的主要功能是辅助开发商进行项目信息和房屋信息的采集，并完成开发商和物管企业的维修资金代缴业务和维修资金使用的审批业务。
《云南省专项维修资金系统》包括：“基础信息管理”、“维修资金归集”、“维修资金使用”、“维修资金管理”、“权限管理”、“维修资金审批”、“系统功能s”等五个模块。其中：
1、“基础信息管理”包括“银行信息管理”、“开发商信息管理”、“物管企业信息管理”、“项目信息管理”等子模块；
2、“维修资金归集”包括“维修资金代缴款代缴款”、“缴款业务包入账”、“维修资金缴款申请(自缴)”三s个子模块；
3、“维修资金使用”包括“维修资金使用申请”、“维修资金支付申请”、“银行维修资金拨付”三个子模块；
4、“维修资金管理”包括“结息”、“维修资金退款管理”、“更改银行账号”、“维修资金转账”、 “维修资金转账—转出确认”、 “维修资金转账—转让确认”等模块；
5、“权限管理”包括“机构管理”、“用户管理”、“角色管理”、“资源管理”四个模块。
6、“维修资金审批”只要就是所有申请的审批，包括缴款申请、使用申请、审批功能就是一个核对批复的过程。
7、“系统功能”提供给所有用户进行修改密码操作，所以只有一个“修改密码”的功能。
[bookmark: _Toc405474619]系统功能
[bookmark: _Toc405474620]用户登录
适用角色
所有用户使用系统都需要进行系统登录，所以登录功能适用于所有角色
功能概述
【用户登录】主要是用户登录系统，初次登录系统，默认密码为111111，登录系统后，必须修改登录密码。
操作入口
http://www.ynwg.org:3001
操作说明
进入登录界面正确输入帐号、密码、验证码进行系统登录。
[image: ]
图3-1-1 登录界面
[bookmark: _Toc405474621]修改密码
适用角色
【修改密码】是用户进入专项维修资金管理系统后，现有的密码，第一次登录系统后，必须修改登录密码，所以适用于所有角色。
功能概述
【用户修改密码】主要是用户进入专项维修资金管理系统后，用户可以更改注册时填写的密码，第一次登录系统后，必须修改登录密码。
操作入口
用户登录系统后所有角色操作菜单中都会出现一个系统功能，下方有修改密码，点击修改密码功能进入修改密码界面进行修改。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 系统功能
∟ 密码修改
操作说明
用户登录系统后，点击系统右上角菜单[image: ]弹出修改密码窗口，可修改登录密码。输入原密码、新密码后，点击[image: ]按钮，点会弹出密码修改成功的提示框，若不想修改密码，可点击[image: ]按钮返回。
[image: ]
图3-1-3 修改密码界面
修改完成后，请退出系统重新登录。
[image: ]
图3-1-4 修改密码成功提示退出
[bookmark: _Toc405474622]操作手册下载
适用角色
操作手册是用户进入专项维修资金管理系统后，进行系统操作所必须的文档，所以适用于所有角色。
功能概述
操作手册主要是用户进入专项维修资金管理系统后，进行系统操作所必须的文档。
操作入口
用户登录系统后界面右上角会出现一个操作手册下载的菜单，，点击进入操作手册下载界面进行下载。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 操作手册下载
∟ 操作手册下载
操作说明
用户登录系统后，点击系统右上角菜单[image: ]弹出下载窗口，根据自己的需求进行相关的操作手册进行下载。
[image: ]
图3-1-5
[image: ]
图3-1-6
[bookmark: _Toc405474623]基础信息管理
[bookmark: _Toc405474624]银行账户管理
适用角色
主管部门的相关人员。
功能概述
银行账户管理，主要是由该行政区域下的主管部门相关人员使用，一般由主管部门登录系统后进入模块，添加维修资金使用的银行账户，设置默认的账户，便于维修资金的入账和使用拨付。
操作入口
操作说明
主管部门人员登录进入系统后点击左侧菜单[image: ]银行账户管理模块进入银行账户管理页面
[image: ]
点击[image: ]按钮给查询该行政区域下的所有银行帐户；
点击[image: ]按钮进入添加银行帐户记录对话框
[image: ]
填写完带“*”号的必填项后，点击[image: ]按钮，
添加成功记录后得到数据：
[image: ]点击 [image: ]进入修改银行信息对话框：
[image: ]修改过后点击[image: ]按钮。
点击[image: ]进入银行用户管理界面：
[image: ]
点击[image: ]按钮进入新增银行人员对话框：
[image: ]添加完信息后，点击[image: ]按钮，完成操作返回用户管理界面得到数据：
[image: ]



点击 [image: ]进入编辑用户对话框
[image: ]
修改完信息后点击[image: ]按钮，完成操作返回用户管理界面
点击[image: ]按钮，返回银行帐户管理页面。

[bookmark: _Toc405474625]开发商信息管理
适用角色
主管部门的相关人员，和开发商企业负责人。
功能概述
开发商信息管理，主要是由该行政区域下的主管部门相关人员使用，一般由主管部门登录系统后进入模块，添加开发商企业信息，便于开发商登录管理其相关功能。
操作入口
操作说明
主管部门人员登录进入系统后点击左侧菜单[image: ]开发商信息管理模块进入开发商信息管理页面
[image: ]
点击[image: ]按钮根据条件查询相关开发商企业信息；


点击[image: ]按钮进入添加开发商企业对话框
[image: ]
填写完带“*”号的必填项后，点击[image: ]按钮，完成新增操作后返回管理页面得到数据：
[image: ]
点击[image: ]得到 [image: ]提示框，点击确定对信息进行作废处理




点击[image: ]进入修改开发商基础信息对话框
[image: ]
修改完成内容后点击点击[image: ]按钮，完成编辑操作后返回管理页面
点击[image: ]进入开发商用户管理界面：
[image: ]


点击[image: ]按钮进入新增开发商人员对话框：
[image: ]添加完信息后，点击[image: ]按钮，完成操作返回用户管理界面得到数据：
[image: ]
点击 [image: ]进入编辑用户对话框
[image: ]
修改完信息后点击[image: ]按钮，完成操作返回用户管理界面

点击[image: ]按钮，返回开发商信息管理页面。


[bookmark: _Toc405474626]小区管理机构设置
适用角色
主管部门的相关人员。
功能概述
小区管理机构设置，主要是由该行政区域下的主管部门相关人员使用，一般由主管部门登录系统后进入模块，添加小区管理机构，便于小区管理机构对小区进行管理。
操作入口
操作说明
主管部门人员登录进入系统后点击左侧菜单[image: ]小区管理机构模块进入通用小区管理页面
[image: ]
点击[image: ]按钮根据条件查询相关小区管理机构信息；


点击[image: ]按钮进入新增小区管理机构对话框
[image: ]
添加完信息后，点击[image: ]按钮，完成操作返回通用小区管理界面得到数据：
[image: ]
点击 [image: ] 进入编辑小区管理机构对话框
[image: ]
修改完信息后，点击[image: ]按钮，完成操作返回通用小区管理界面


点击[image: ]，得到[image: ]提示框，选择“确定”后完成删除操作。
点击[image: ]得到通用小区管理对话框
[image: ]
点击[image: ]按钮得到，添加管理小区的对话框
[image: ]


点击[image: ]进入选择小区对话框
[image: ]
点击[image: ]按钮，根据小区名称查询小区，选中小区后点击[image: ]按钮
[image: ]
单机[image: ]按钮完成添加管理小区操作
返回通用小区管理对话框得到数据：
[image: ]
单机[image: ]得到[image: ]提示框，选择“确定”后完成删除小区操作。
单机[image: ]按钮，返回通用小区管理页面
[image: ]
点击[image: ]进入开发商用户管理界面：
[image: ]

点击[image: ]按钮进入新增小区管理机构人员对话框：
[image: ]添加完信息后，点击[image: ]按钮，完成操作返回用户管理界面得到数据：
[image: ]
点击 [image: ]进入编辑用户对话框
[image: ]
修改完信息后点击[image: ]按钮，完成操作返回用户管理界面

点击[image: ]按钮，返回小区管理机构页面。


[bookmark: _Toc405474627]项目信息管理
适用角色
主管部门的相关人员。
功能概述
项目信息管理，主要是由该行政区域下的主管部门相关人员使用，一般由主管部门登录系统后进入模块，添加小区项目信息和小区的房屋、楼栋、单元等信息，便于维修资金归集和使用时涉及到的房屋信息的提取。
操作入口
操作说明
1）主管部门人员登录进入系统后点击左侧菜单[image: ]项目信息管理模块进房地产开发项目管理页面
[image: ]

2）点击[image: ]按钮根据条件查询相关项目信息；



3）点击[image: ]按钮进入新增小区项目对话框
[image: ]
4）添加带“*”的必填项信息后，点击[image: ]按钮，完成添加操作操作返回房地产开发项目管理页得到数据：
[image: ]
点击 [image: ]进入小区项目信息详情对话框：
[image: ]


5）点击[image: ]进入房屋导入对话框
[image: ]
6）点击[image: ]下载excle表格，根据excle表格上的例子来填写房屋信息，点击[image: ]，找到该excle表格，点击[image: ]按钮后开始导入房屋信息。下载到模板之后自己编辑时需要仔细阅读房屋导入说么和模板下载说明，以便减少错误提供效率。

7）点击[image: ] 得到[image: ]提示框，点击“确定”后进行删除操作。
8）点击[image: ]进入楼栋管理页面：
[image: ]
这条数据为新增小区项目信息时，根据楼栋数量自动生成的数据，需要对其进行“编辑”操作才有完整的房屋，楼栋数据。


也可以点击[image: ]按钮进入新增楼栋对话框添加楼栋信息：
[image: ]
添加带“*”的必填项信息后，点击[image: ]按钮，完成添加操作操作返回楼栋管理页得到数据：
[image: ]
[image: ]
点击[image: ]得到 [image: ]提示框，点击“确定”后做删除楼栋操作；



点击 [image: ] 进入楼栋详情对话框：
[image: ]
点击[image: ]进入编辑楼栋信息对话框：
[image: ]
修改完信息后点击[image: ]按钮，完成操作返回楼栋管理界面；
点击[image: ]进入此楼栋户型管理页面：
[image: ]
点击[image: ]按钮根据条件查询相关户型信息；
点击[image: ]按钮进入新增户型对话框：
[image: ]
添加带“*”的必填项信息后，点击[image: ]按钮，完成添加操作操作返回楼户型理页得到数据：
[image: ]
点击[image: ]按钮，返回楼栋管理界面；
[image: ]
点击[image: ]进入单元管理界面：
[image: ]

两条信息为新增楼栋时，根据单元数量自动生成的两个单元，若有需要直接点击
[image: ]按钮自动添加单元。
点击[image: ]进入单元的详细信息对话框：
[image: ]
点击[image: ]进入编辑单元信息对话框：
[image: ]
修改完信息后，点击[image: ]按钮，完成修改操作操作返回单元管理页；
点击[image: ]按钮，返回楼栋管理界面；


[image: ]
点击[image: ]，进入楼盘表页面：
[image: ]
选中单个房屋后点击[image: ]进入，修改房屋信息对话框：
[image: ]
修改完信息后，点击[image: ]按钮，完成修改操作操作返回楼盘表页面；
选中房屋后点击[image: ]，得到[image: ]点击“确定”后，进行删除操作；
选择多个房屋后点击[image: ]，得到[image: ]
点击“确定”后[image: ]填写合并后房屋的房号，点击
“确定”后开始合并房屋；
选择一个房屋后，点击[image: ]，开始做拆分房屋操作；
选择一个或多个房屋后，点击[image: ]，进入分配户型对话框：
[image: ]
选择楼栋里的户型，点击[image: ]按钮后，完成分配户型操作；
点击[image: ]按钮，返回楼栋管理页面。
点击[image: ]可以对房屋进行名称自定义，在点击之前需要选中一个房屋，然后输入自定义的名称，选择扩展到本层本单元或者是本层所有单元之后确定即可。在输入自定义房号之前请阅读提示。
[image: ]
[bookmark: _Toc405474628]业主信息管理
适用角色
主管部门的相关人员。
功能概述
业主信息管理，主要是由该行政区域下的主管部门相关人员使用，一般由主管部门登录系统后进入模块，添加业主信息，便于维修资金归集和使用时获取业主信息。
操作入口
操作说明
主管部门人员登录进入系统后点击左侧菜单[image: ]业主信息管理模块进入房屋业主信息管理页面
[image: ]
点击[image: ]按钮给据上述条件查询符合条件的业主信息；
点击[image: ]按钮进入添加业主信息对话框：
[image: ]
添加带“*”的必填项信息后，点击[image: ]按钮，完成添加操作操作返回业主信息管理页面得到数据：
[image: ]
点击[image: ]，进入编辑房屋业主信息对话框：
[image: ]
修改完信息后，点击[image: ]按钮，完成修改操作操作返回业主信息管理页面；
点击[image: ]，得到[image: ]提示框，点击“确定”后，进行删除操作。


[bookmark: _Toc405474629]维修资金归集
维修资金归集模块，主要由开发商和物管企业使用，一般情况，由开发商或物管企业登入系统填写缴款房屋的信息、金额，提交给主管部门进行审核，审核完成后，银行相关人员进行入账操作。
总体业务流程


[bookmark: _Toc405474630]维修资金代缴款
适用角色
开发该小区的开发商企业的负责人。
功能概述
维修资代缴款模块，主要由开发商使用，一般情况，由开发商在所开发小区房屋出售时，代收房屋维修资金，把房屋的信息、金额录入缴款包里，填些完信息后提交缴款业务包到主管部门进行审核，审核完成后通过银行把金额转入银行账户，同时系统的每户房屋的账户也进行入账。
操作入口
操作说明
开发商登录进入系统后点击左侧菜单[image: ]维修资金代缴款模块进入代缴款页面
[image: ]
点击[image: ]按钮给据上述条件查询符合条件的缴款记录；
点击[image: ]按钮进入添加交款记录对话框
[image: ]







点击[image: ]进入选择小区对话框
[image: ]
点击[image: ]按钮，根据小区名称查询小区，选中小区后点击[image: ]按钮
返回新增对话框，选择缴款方式[image: ]，
选中后点击[image: ]按钮；
[image: ]得到提示“新增成功后”返回缴款页面，得到新添加记录
[image: ]


点击[image: ] 进入编辑缴款信息对话框，操作和新增对话框一样，请参照；
[image: ]
点击[image: ]得到[image: ]提示框，点击“确定”后删除该记录；
点击[image: ]进入缴款房屋信息界面；
[image: ]
点击[image: ]按钮，根据上述条件进行查询得到缴款房屋信息；


点击[image: ]按钮，进入选择该小区所属所有房屋的对话框；
[image: ]
单击所需要的房屋记录
[image: ]
填些缴款人姓名，和实际缴款金额后，单击下一条记录
[image: ]
选完，填完房屋后，单机[image: ]按钮，[image: ]点击“确定”，后，添加缴款房屋信息成功。
[image: ]
点击[image: ]按钮后返回维修资金代缴款页面；


新添加的交款记录也作出相应改变
[image: ]
点击[image: ]，进入缴款包详情提交对话框；
[image: ]
查看信息后，确认无误后，点击[image: ]按钮，[image: ]点击确定后，记录提交审核部门进行审核，该记录也作出相应变化；
[image: ]
状态也变为[image: ]；
点击[image: ]进入缴款包详情页面，查看信息对话框和缴款包详情提交对话框一样内容，请参照。


[bookmark: _Toc405474631]维修资金缴款申请（自缴）
适用角色
管理该小区的物管企业的负责人和业主用户。
功能概述
维修资金缴款申请（自缴），主要物管企业使用，一般情况，物管企业管理下的小区房屋业主需要维修金缴款，由物管负责人登录系统，进入维修资金交款申请（自缴）模块，对房屋信息、金额进行填些，录入生成缴款信息记录提交主管部门进行审核后，由银行相关人员进行入账操作。
操作入口
操作说明
物管企业人员或者用户登录进入系统后点击左侧菜单[image: ]维修资金缴款申请（自缴）模块进入自缴款页面
[image: ]
点击[image: ]按钮给据上述条件查询符合条件的自缴的缴款申请记录；


点击[image: ]按钮进入选择房屋的对话框；
[image: ]
点击[image: ]进入选择小区对话框
[image: ]
点击[image: ]按钮，根据小区名称查询小区，选中小区后点击[image: ]按钮


[image: ]
返回对话框，点击右侧的[image: ]按钮
刷新页面得到该小区的楼栋和楼栋下拉选择菜单
[image: ]
选择缴款方式[image: ]，点击左侧下方的[image: ]按钮，根据上述条件进行查询得到缴款房屋信息；
单击所需要的房屋记录
[image: ]
填些缴款人姓名，和实际缴款金额后，单击下一条记录
[image: ]
选完，填完房屋后，单机[image: ]按钮，[image: ]点击“确定”，后，添加缴款房屋信息成功。
返回维修资金自缴申请页面
[image: ]
点击[image: ]得到[image: ]提示框，点击“确定”后删除该记录；
点击[image: ]得到 [image: ]提示框，点击“确定”后，该记录提交到主管部门进行审核；



[bookmark: _Toc405474632]维修资金入账
适用角色
银行负责人。
功能概述
维修资金入账，主要银行人员使用，一般情况，维修基金缴款信息经过主管部门审核通过后，信息提交到维修资金页面，银行人员查看信息后，进行入账操作。
操作入口
操作说明
银行人员登录进入系统后点击左侧菜单[image: ]维修资金入账模块进入入账页面
[image: ]
点击[image: ]按钮给据上述条件查询符合条件的缴款记录；




[image: ]点击[image: ]操作，进入缴款详情入账对话框；
[image: ]
查看信息后，确认无误后，点击[image: ]按钮，得到
[image: ] 
记录也作出相应变化：
[image: ]

状态也变为[image: ]；
点击[image: ]进入缴款包详情页面，查看信息对话框和缴款包详情入账对话框一样内容，请参照。
[bookmark: _Toc405474633]打印功能
适用角色
打印功能中可以打印催缴通知单和缴款通知书，是主管部门在审批核对完开发商提交的缴款做出的操作，所以使用角色是主管部门。
功能概述
当主管部门在审批核对完开发商提交的缴款业务包之后需要打印催缴通知单，银行确认缴款之后可以打印缴款通知单。
操作入口
主管部门登录后在左边菜单栏处选择[image: ]功能下的[image: ]即可进入页面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金归集
∟打印功能
操作说明
1） 主管部门登录后在左边菜单栏处选择[image: ]功能下的[image: ]即可进入页面。
[image: ]
图3-5-14
2） 选择需要打印的缴款包，点击操作下的相关操作，进入打印界面，点击打印就可以，打印机需要连接好：
[image: ]
图3-5-15

[bookmark: _Toc405474634]维修资金使用
维修资金使用都是小区和小区业主，用途都为小区内各种维修改造等。小区维修资金使用需要向所属主管部门提出申请，由主管部门批复后进行相关的维修业务，当维修等业务完成后向主管部门提出支付申请，主管部门审批同意后由银行拨付资金给维修方或者申请方，业务流程如下：
[image: ]
图3-3-1 维修资金使用流程
[bookmark: _Toc405474635]维修资金使用申请和支付申请
适用角色
维修资金使用申请和支付申请是专门针对小区的，所以使用角色为小区物管企业，业主委员会和得到授权的业主个人
功能概述
维修资金使用申请和支付申请是在小区有维修等需求时用于向主管部门提交申请和相关材料的，从而得到相关的维修资金来解决维修需求。小区有维修需求之后首先得向主管部门提交使用申请，并附带相关的材料。当主管部门同意之后开始由专业的维修公司等企业进行维修，维修完成或者在维修过程中可以提交支付申请，申请支付维修项目的部分金额或者全部金额。
操作入口
维修资金使用者用户登录系统后所有角色操作菜单中都会出现一个[image: ]，下方有[image: ]两个功能，点击相应功能进入相应界面界面进行操作。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金使用
∟ 维修资金使用申请
∟ 维修资金支付申请

操作说明
1、维修资金使用申请操作
1）点击[image: ]会弹出使用申请界面，在界面上可以查看已提交的申请状态，可以添加新的申请，点击[image: ]按钮即可。相关界面如下：
[image: ]
图3-3-2 维修资金使用申请界面
[image: ]
图3-3-3 维修资金新增使用申请界面
2）新增使用申请之后需要进行分摊房屋的添加，点击上的[image: ]按钮即可进入房屋添加界面：如下图（图3-3-3）：
[image: ]
图3-3-3 添加分摊房屋界面
3）点击分摊房屋界面上的[image: ]按钮弹出房屋列表，选址房屋之后进行添加，界面如下（图3-3-4）：
[image: ]
图3-3-4 房屋列表
选址需要添加的房屋后点击确定按钮，即可添加，如图（图3-3-5）：
[image: ]
图3-3-5 添加房屋
4）添加完成后如果分摊方式为自定义分摊的项目需要手动编辑每户的分摊金额，点击界面上的[image: ]按钮即可填写分摊金额：
[image: ]
图3-3-6 填写分摊金额
5）在其他分摊方式下则需要点击[image: ]按钮进行分摊金额的计算，系统会自动计算出每户应该分摊的金额，如果计算完成之后又添加了新的房屋，则需要重新点击此按钮进行计算。
[image: ]
图3-3-7 计算分摊金额按钮
6）计算完成之后点击界面上的[image: ]按钮即可返回到使用申请界面

[image: ]
图3-3-8 返回按钮
7）如果添加的使用申请需要进行更改的，在提交前点击[image: ]按钮进行相应的修改。
8）点击[image: ]对新添加的使用申请进行提交，让使用申请到主管部门进行审批。提交之后的申请不可再做编辑修改功能，只能查看。
9）维修自己使用申请需要提交两次，第一次提交之后等待主管部门审批完成，然后进行第二次提交，因为第一次提交不会验证分摊金额等信息，所有在第二次提交时验证，操作步骤除新增使用申请外和第一次提交完全一样。
2、维修资金支付申请操作
[image: ]
图3-3-9 维修资金支付申请界面
1）添加支付申请，点击[image: ]添加支付申请，支付申请对应的是使用申请，即一个使用申请下可以有多个支付申请，所以添加时需要先选择需要支付的项目(即使用申请)，如下图（图3-3-10）：
[image: ]
图3-3-10 新增—选择支付项目界面
在新增界面上点击支付项目输入框弹出选择支付项目的界面，如图（图3-3-11）：
[image: ]
图3-3-11 选择支付项目界面
在选择支付项目界面点击[image: ]—查询出项目选择之后点击[image: ]按钮，返回新增界面，点击[image: ]按钮再确定就可进入到如下的新增界面（图3-3-12）：
[image: ]
图3-3-12 新增支付申请界面
在该界面上填写完成相应的数据，点击[image: ]按钮即可添加。
2）如果添加的支付申请需要进行更改的，在提交前点击[image: ]按钮进行相应的修改。
3）点击[image: ]对新添加的支付申请进行提交，让支付申请到主管部门进行审批。提交之后的申请不可再做编辑修改功能，只能查看。
[bookmark: _Toc405474636]银行维修资金拨付
适用角色
所以在维修资金系统内有账户的所以银行
功能概述
银行维修资金拨付功能是针对维修资金支付申请之后主管部门审批通过之后银行拨付资金时使用。因为所有的维修资金最终全部是存入银行的维修资金专户的。银行在将资金拨付给申请方或者维修方之后就进入系统进行维修资金拨付确认。
操作入口
银行用户登录系统之后再右边菜单栏中会有维修资金使用，然后有[image: ]  功能，点击[image: ]进入维修自资金拨付界面
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金使用
∟银行维修资金拨付
操作说明
1）银行用户登录系统之后再右边菜单栏中会有维修资金使用，其下有[image: ]，点击此功能进入银行维修资金拨付界面，如下图（图3-3-16）：
[image: ]
图3-3-16 银行维修资金拨付界面
2）只有当主管部门审批过的所以支付申请前面才会出现[image: ]按钮，银行将钱支付给申请方或者维修方之后进入系统进行支付确认。点击[image: ]出现如下界面（图3-3-17）：
[image: ]
图3-3-17 支付确认界面
点击[image: ]按钮进行支付确认，确定后即可完成支付确认。
[bookmark: _Toc405474637]维修资金审批
[bookmark: _Toc405474638]维修资金申请审批
适用角色
审批是由主管部门部门进行的，可能是会多级审批，所以审批功能适用于主管部门。
功能概述
审批功能是主管部门对所管辖范围内的所有申请进行的审批，而对于维修资金使用申请和支付申请的审批时最常用的功能，当有维修资金使用和支付相关的申请过来时，主管部门需要对相关申请进行审批，包括申请和申请附带的材料，从而控制维修资金的合理使用和安全，保障业主权益。
操作入口
主管部门登陆系统之后再左边菜单中会有[image: ]功能菜单，点击申请审批进入审批界面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金审批
∟申请审批
操作说明
1）当主管部门登陆系统之后选择[image: ]功能下的[image: ]进入到审批界面，如下图（图3-3-13）：
[image: ]
图3-3-13 审批功能界面
之后点击审批业务分类中的使用“维修资金使用申请”或者“维修资金支付申请”可以单独查看这两类申请，如图（图3-3-14）：
[image: ]
图3-3-14 选择审批业务分类
2）查询出想要审批的申请之后[image: ]按钮可以查看申请的详细信息。
3）点击[image: ]按钮可以进行审批，审批界面如下图（图3-3-15）
[image: ]
图3-3-15 审批界面
在该界面中填写审批意见、备注、选择审批结果之后点击界面右下角的[image: ]功能进行审批。

[bookmark: _Toc405474639]维修资金管理
[bookmark: _Toc405474640]维修资金退款管理
维修资金退款管理模块，主要由主管部门和银行人员使用，一般由于房屋灭失或者多缴款的情况，由业主提出申请，主管部门进行退款处理提交通知给银行进行退款，把金额推给业主。


ssss
适用角色
维修资金退款管理是主管部门针对多缴纳维修资金或房屋发生灭失的业主进行退款查询和管理的功能，所以适用于主管部门。
功能概述
当业主缴纳的维修资金多于应缴纳金额或者业主房屋发生灭失时来进行的维修资金退款，这时主管部门需要进行退款管理。
操作入口
主管部门登陆系统后在左边功能菜单出会有[image: ]功能，点击其下的[image: ]即可进入到退款页面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金管理
∟维修资金退款管理

操作说明
1）主管部门登陆系统后选择左边功能菜单中的[image: ]功能，点击其下的[image: ]即可进入到退款页面，界面如下（图3-4-1）
[image: ]
图3-4-1 维修资金退款页面
2）进入退款界面后需要点击界面上的[image: ]按钮，会出现如下界面和提示，如下图（图3-4-2）。
[image: ]
图3-4-2 添加退款房屋
在弹出的界面上添加退款房屋，按条件进行查询出需要退款的房屋，单击退款房屋选择退款原因和填写退款金额，如下图（图3-4-3）：
[image: ]
图3-4-3 编辑退款金额和退款原因界面
同时可以编辑多记录进行退款。退款原因和退款金额填写完成后点击上方的[image: ]按钮，即可完成数据编辑。
3）关闭添加退款房屋界面返回到退款管理界面对刚增加的数据进行提交操作即可完成。
[bookmark: _Toc405474641]更改银行账户
适用角色
在系统中每个小区数据进入楼盘表时都会对应主管部门的一个默认专户，即在以后的所有操作中，小区维修资金都会存入该专户，支出也是从该专户支出，所有的专户都是由主管部门配置的，主管部门可以选择修改该小区对应的专户，所有该功能适用于主管部门。
功能概述
这里的更改银行账户不是修改专户信息，而是修改小区对应的银行维修资金专户。在系统中每个小区数据进入楼盘表时都会对应主管部门的一个默认专户，即在以后的所有操作中，小区维修资金都会存入该专户，支出也是从该专户支出，但是由于管理上的各种原因有时需要变更账，从而会使用到更改银行账户的功能。
操作入口
主管部门登陆系统后在左边功能菜单出会有[image: ]功能，点击其下的[image: ]即可进入到更改银行账户页面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金管理
∟更改银行账户
操作说明
1）主管部门登陆系统后在左边功能菜单出会有[image: ]功能，点击其下的[image: ]即可进入到更改银行账户页面，如下图（图3-4-5）：
[image: ]
图3-4-5 更改银行账户界面
2）点击[image: ]按钮会弹出如下界面（图3-4-6）：
[image: ]
图3-4-6 更银行账户
选择需要的账户点击[image: ]按钮，完成更改。
[bookmark: _Toc405474642]维修资金转账
适用角色
维修资金转账功能是主管部门对其管理的维修资金专户中的资金进行转账管理的功能，比如将一个维修资金专户的一部分维修资金转入到其他专户或者用于买国债，办理定存来增加收益等等之类的操作所用到的功能。所以适用于主管部门。
功能概述
维修资金转账功能是主管部门对其管理的维修资金专户中的资金进行转账管理的功能，比如将一个维修资金专户的一部分维修资金转入到其他专户或者用于买国债，办理定存来增加收益等等之类的操作所用到的功能。
操作入口
主管部门登陆系统后在左边功能菜单出会有[image: ]功能，点击其下的[image: ]即可进入到维修资金转账界面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金管理
∟维修资金转账
操作说明
1）主管部门登陆系统后在左边功能菜单出会有[image: ]功能，点击其下的[image: ]即可进入到维修资金转账界面，如下图（图3-4-7）：
[image: ]
图3-4-7 维修资金转账界面
在界面上点击[image: ]按钮可以增加一条转账记录，弹出界面如下（图3-4-8）：
[image: ]
图3-4-8 新增转账记录
确认后增加成功。
2）维修资金转账界面上的转账记录没有被银行确认之前可以点击[image: ]按钮进行修改。
[bookmark: _Toc405474643]银行维修资金退款
适用角色
维修资金存于银行维修资金专户，所以银行维修资金退款功能只适用于银行。
功能概述
当主管部门对退款业主数据进行提交后，业主会到银行进行退款，当银行将维修资金退还给业主之后回到系统进行退款确认。
操作入口
银行登录后在左边菜单栏处选择[image: ]功能下的[image: ]即可进入页面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金管理
∟银行维修资金退款
操作说明
1）银行登录后在左边菜单栏处选择维修资金管理下的[image: ]即可进入页面，如下图所示（图3-4-9）：
[image: ]
图3-4-9 银行维修资金退款界面
查询出需要退款的数据，点击“退款确认”功能完退款。


[bookmark: _Toc405474644]结息
适用角色
结息是当维修资金存入银行专户中一段时间后进行的利息结算操作，可能是活期利息结算，也可能是定存结算，还可能是国债等的收益，都当做结息操作。结算只能是银行进行，所以使用角色为银行。
功能概述
结息是当维修资金存入银行专户中一段时间后进行的利息结算操作，可能是活期利息结算，也可能是定存结算，还可能是国债等的收益，都当做结息操作。
操作入口
银行登录后在左边菜单栏处选择[image: ]功能下的[image: ]即可进入页面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金管理
∟结息
操作说明
1） 银行登录后在左边菜单栏处选择[image: ]功能下的[image: ]即可进入页面，如下图（图3-4-10）：
[image: ]
图3-4-10 结息页面
查询出所有的数据之后选择操作下的[image: ]功能。
2）弹出的界面如图（图3-4-11）：
[image: ]
图3-4-11 利息结算
选择储蓄方式之后，输入利息，选择结息日期点击[image: ]进行结算。
[bookmark: _Toc405474645]维修资金转账——转出确认
适用角色
转出确认是银行对主管部门的转账操作做出的确认操作，所以使用角色是银行。
功能概述
当主管部门做转帐操作之后，银行将钱从转出专户划到转入专户操作做出的确认操作。
操作入口
银行登录后在左边菜单栏处选择[image: ]功能下的[image: ]即可进入页面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金管理
∟维修资金转账—转出确认
操作说明
1）银行登录后在左边菜单栏处选择[image: ]功能下的[image: ]即可进入页面，如下图（图3-4-12）
[image: ]
图3-4-12 维修资金转账—转出确认界面
2）查询出数据之后在每条数据的操作中点击[image: ]按钮，弹出确认界面，如图（图3-4-13）：
[image: ]
图3-4-13 转出确认界面
选择转出日期之后确认即可完成。

[bookmark: _Toc405474646]维修资金转账—转入确认
适用角色
转入确认是转入银行对转出银行转出数据做出的确认操作，所以使用角色是银行。
功能概述
当转出银行作出确认是转出确认之后转入银行需要对转出银行转出数据做出的确认操作。
操作入口
银行登录后在左边菜单栏处选择[image: ]功能下的[image: ]即可进入页面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金管理
∟维修资金转账—转入确认
操作说明
1）银行登录后在左边菜单栏处选择[image: ]功能下的[image: ]即可进入页面，如下图（图3-4-12）
[image: ]
图3-4-12 维修资金转账—转入确认界面
2）查询出数据之后在每条数据的操作中点击[image: ]按钮，弹出确认界面，如图（图3-4-13）：
[image: ]
图3-4-13 转出确认界面
选择转入日期之后确认即可完成。
[bookmark: _Toc405474647]银行账户交易记录查询
适用角色
银行账户交易记录查询是对专户下所有的交易记录的查询，使用角色是主管部门。
功能概述
银行账户交易记录查询是对专户下所有的交易记录的查询，用于查看专户的明细，用于对账或者统计一段时间内所有的缴款，支出或者结息等的金额。
操作入口
主管部门登录后在左边菜单栏处选择[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1165082230\QQ\WinTemp\RichOle\3GGGB4A7}C~3Y(UV~$%PU~T.jpg]功能下的[image: ]即可进入页面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金管理
∟银行账户交易记录
操作说明
主管部门登录后在左边菜单栏处选择[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1165082230\QQ\WinTemp\RichOle\3GGGB4A7}C~3Y(UV~$%PU~T.jpg]功能下的[image: ]进入界面：
[image: ]
图3-5-16
1） 选择要查询的专户和各种查询条件进行查询：
[image: ]
图3-5-17
2） 条件选择完成点击查询就可完成：
[image: ]
图3-5-18
[bookmark: _Toc405474648]房屋账户信息及交易记录查询
适用角色
房屋账户信息及交易记录查询是对某一房屋的账户信息及其下的所有的交易记录的查询，使用角色是主管部门。
功能概述
房屋账户信息及交易记录查询是对某一房屋的账户信息及其下的所有的交易记录的查询，用于查看房屋账户的明细，用于对账或者统计一段时间内所有的缴款，支出或者结息等的金额。
操作入口
主管部门登录后在左边菜单栏处选择[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1165082230\QQ\WinTemp\RichOle\3GGGB4A7}C~3Y(UV~$%PU~T.jpg]功能下的[image: ] 即可进入页面。
《云南省专项维修资金系统》
  ∟ 维修资金管理
∟房屋账户信息及交易记录
操作说明
1）主管部门登录后在左边菜单栏处选择[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1165082230\QQ\WinTemp\RichOle\3GGGB4A7}C~3Y(UV~$%PU~T.jpg]功能下的[image: ]进入界面：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1165082230\QQ\WinTemp\RichOle\Z8M_M(7[Q1S2B6U1M{G2`UW.jpg]
图3-5-17
2）选择要查询的小区，选择完成之后点击加载楼栋和各种查询条件进行查询：
[image: ]
图3-5-18
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1165082230\QQ\WinTemp\RichOle\ZEM@N}C5U}0~KY_H~~F1S]5.jpg]
图3-5-19
3）楼栋加载完成之后单击查询，查询出来的是房屋账户信息，之后再点击操作下的交易记录按钮操作，就可以查询出交易记录：
[image: ]
图3-5-20
3） 查看完毕即可关闭。
[bookmark: _Toc405474649]4备注
[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc405474650]4.1关于本文档的说明
1）该文档为住房专项维修资金系统的操作手册，系统在使用过程中可能会存在修改，增加，删减功能或者操作等问题，所有系统是会产生变化的，而文档一旦印刷之后将不会变化，当系统变更时操作手册的内容和系统中存在差异或者不一致时以系统实际操作为准，这时用户应该咨询客服具体的操作方法。
2）该文档下发到用户手中之后用户也可以在系统中重新下载最新的版本，用户登录到系统之后，在右上角有操作手册下载，查询到之后下载自己需要的就可以。网站上的操作手册是会在系统修改过后稳定之后的一定时间内更新的，所以当用户的的操作手册和实际存在较大差距时自行到网站上下载。
3）该操作手册的电子版本和纸质版本最终的解释权和所有权属于昆明昊蝶科技有限公司所有，未经公司授权任何个人或者单位团体不得进行随意传播，拷贝或者印刷以用于商业用途。
[bookmark: _Toc405474651]4.2客服服务
1）电话：0871-65744637
2）QQ：306872548
[bookmark: _Toc405474652]4.3系统登录网址
http://

昆明昊蝶科技有限公司
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