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一、编写目的
本操作手册供本系统（泉州公维金管理系统）操作人员参考之用，仅为外网（用户端）使用人员说明本系统操作方法。

二、软件概述
本系统分为用户端和管理端两个部分，普通用户在用户端操作本系统，政府人员在管理端操作审核流程。

三、运行环境
网络畅通的情况下360浏览器、谷歌、搜狗、火狐、QQ、2345、等国产双核浏览器极速模式下运行。

四、系统登录
[bookmark: _Toc15879][bookmark: _GoBack]（一）登录网址：外网：http://61.131.56.193:18081/index.php/home/main/index
输入平台网址，来到公维金管理系统（外网），依次输入相对应的用户名、密码、短信验证码点击登录
[image: ]
（登录界面-手机登录）
[bookmark: _Toc12425]（二）业主公维金余额查询
[image: ]
（登录界面-公维金查询入口）


[bookmark: _Toc14384]五、软件操作流程说明
业务主线：
1、公维金余额查询
2、维修资金使用申请
3、维修使用资金拨付申请
4、应急维修使用申请
5、应急维修使用拨付申请
6、业主投票(外网首页有登陆入口）




（1） 公维金余额查询：在外网登录页面的左下角公维金查询余额入口处具有两种查询方式
1. 房屋地址查询：输入姓名、身份证、小区、楼栋、房屋地址、手机号、验证码、点击查询（可支持模糊查询）
2. 房屋产权证查询：输入姓名、身份证、房屋产权证、手机号、验证码、点击查询

（2） 维修资金使用申请：在外网点击维修资金使用申请的业务，填写信息，进行操作，完成后提交到内网进行审核。

（3） 维修资金拨付使用申请：维修资金拨付使用申请的业务是从维修资金使用申请导入的。我们可以查看维修资金使用申请的列表，当业务的当前步骤显示办结的时候表示内网已受理通过，这个时候外网账号就可以申请维修资金拨付使用申请，填写信息上传相关附件后就可以提交到内网审核

（4） 应急维修资金使用申请：在外网点击应急维修资金使用申请的业务，填写信息，进行操作，完成后提交到内网进行审核。

（5） 应急维修资金拨付使用申请：应急维修资金拨付使用申请的业务是从应急维修资金使用申请导入的。我们可以查看应急维修资金使用申请的列表，当业务的当前步骤显示办结的时候表示内网已受理通过，这个时候外网账号就可以申请应急维修资金拨付使用申请，填写信息上传相关附件后就可以提交到内网审核

（6） 业主投票：业主通过外网首页的入口登录参与投




六、维修资金使用申请操作步骤
第一步，登录进入首页，如下图。点击选择要办理的业务，选择【维修资金使用申请】，随后点击【下一步】。
[image: ]
（中心管理系统-首页）

第二步，进入维修资金使用申请页面，点击右下角的【申请业务】，进行业务新建。在该页面可双击查看本系统内所有的维修资金使用申请业务。
【查询】：可通过在上方输入相应信息，点击查询，快速选择所需业务。
【重置】：所有查询条件恢复为默认状态（为空）。
[image: dcb7a820dd5c49a0b1d1f3f508467d0]
（维修资金使用申请页面）
第三步，
1、申请业务后，进入信息填写页面，点击【选择小区】并勾选目标小区进行导入，完成后，在该页面填写相关资料信息，点击进入【下一步】。
[image: ]
（维修资金使用申请-选择小区）


2、在维修工程信息填写页面，按照实际信息情况依次进行填写，完成后点击【下一步】。（需要注意的是拨付方式需要选择一次性拨付或者二次拨付，这将会影响到后面申请成功的资金是一次拨发还是二次拨发；如果选择的是二次拨付，则预算拨付金额需要填写，根据相关法律法规政策，预算拨出金额不得超过总预算金额的50%。）
[image: b1c66c4461453634e831efae630d760]
（维修资金使用申请-维修工程信息）

3、在楼栋信息填写，点击【选择楼栋】，勾选需要申请维修资金的楼栋并导入信息，确认无误后点击【下一步】。
[image: ]
（维修资金使用申请-维修楼栋）

第四步，进入上传工程预算材料图片页面，点击【选择文件添加材料图片】，点击【上传】，根据图片/附件预览确认无误后，点击进入【下一步】。
[image: ]
（维修资金使用申请-工程预算书上传）

第五步，在维修和更新改造方案页面，依次补充填写“三、维修和更新、改造内容；五、住宅专项维修资金专有部分业主的户数及分摊额度；六、住宅专项维修资金转入账户”。如下图，完成后点击【保存】，进入【下一步】。（如有打印维修和更新、改造方案纸质版的需求，可以到页面最上方点击打印表格，进行预览并设置份数等操作，然后点击打印即可）
在该页面可查看之前填写的相关信息，包括竣工日期、银行信息、验收方式等等。





[image: 78c044933f189356603ba6a16abdce8]
（维修资金使用申请-维修和更新、改造方案）

第六步，
情况1、某类用户不需要参与金额分摊
在分摊范围及金额页面，点击展开【规划用途】，选择不需要进行分摊的用户人群，将其勾选并点击【取消选中】，完成后可以点击【未选中房屋】进行查看确认是否无误。随后点击【计算标准】，按需求勾选按户平摊方式和按面积平摊方式（有其他计算分配方式标准，可导出房屋信息修改），如平摊金额与预算金额一致，点击进入【下一步】。










[image: f6eb8c4a01cd4bab1c27b7097027f9d]
（维修资金使用申请-分摊范围及金额）

情况2、分摊金额不一致，
在分摊范围及金额页面，选择好分摊用户，点击【计算标准】，按需求勾选按户平摊方式和按面积平摊方式（有其他计算分配方式标准，可导出房屋信息修改）。完成后，计算总额和分摊金额出现偏差，可点击【差额】那栏进行补差，金额一致后，点击【下一步】。
情况3、用户出现金额不足
在分摊范围及金额页面，选择好分摊用户，点击【计算标准】，出现用户金额不足，无法提交到下一步时，可点击【自筹金额】那栏，将用户所差的金额输入补齐，即可点击【下一步】。
[image: ad29be5aace1c34a17d63f18890aaa8]
（维修资金使用申请-分摊范围及金额）

情况4、信息空白或有误
在分摊范围及金额页面，点击【下一步】，显示信息格式错误无法提交时，可点击【导出房屋信息】，随后在页面的左下角出现房屋信息表格，点击进入excel表格修改，修改完成后进行保存，回到该页面中点击【导入房屋信息】，将修改完的文件信息进行导入，即可点击【下一步】。




[image: 3d7a648272f14a91e246bf8e57695fe]
（维修资金使用申请-分摊范围及金额-导出房屋信息）
[image: f114abd6b5a2f83f4285446bd7df30d]
（维修资金使用申请-分摊范围及金额-导入房屋信息）

第七步，进入业务信息页面，点击【保存】并【提交】后，维修资金使用申请业务成功。如提交前发现数据信息填写不完整或出现错误时，可以在页面左侧点击展开找到对应信息进行补充修改。
[image: c771315a8937a133f2cac27cb9b5550]
（维修资金使用申请-业务信息）




第八步，
1、内网审核不通过后，在维修资金使用申请业务办理页面，则该业务状态会显示红色字体退件状态，双击已退件的申请进入业务信息页面，点击页面上方的【回退意见】，查看被退回申请的原因，根据意见修改申请内容，回到业务信息页面，点击【保存】并【提交】即可。
[image: c40e9b1a6790aa30a3c16c83037cd34]
（维修资金使用申请页面）
[image: c9b8c3b3a03ba4b21c8c7f3257e7729]
（维修资金使用申请-业务信息）

2、内网附件审核通过后，在该页面可以看到业务步骤呈现二次补件（预受理），双击进入业务信息页面，点击左侧的二次补件信息，一一进行补齐，完成后回到业务信息页面，点击【保存】并【提交】。
[image: 微信图片_20220914180026]
（维修资金使用申请页面）








[image: ]
（维修资金使用申请页面-业务信息-二次补件信息）



七、维修资金拨付申请操作步骤
第一步，登录进入首页，如下图。点击选择要办理的业务，选择【维修资金拨付申请】，随后点击【下一步】。
[image: ]
（中心管理系统-首页）

第二步，进入维修资金拨付申请页面，点击右下角的【申请业务】，进行业务新建。在该页面可双击查看本系统内所有的维修资金拨付申请业务。
【查询】：可通过在上方输入相应信息，点击查询，快速选择所需业务。
【重置】：重置所有查询条件恢复为默认状态（为空）。
[image: ]
（维修资金拨付申请页面）

第三步，点击【导入前置案例信息】，开始勾选并导入之前维修资金申请通过的前置案例。（注意：维修资金使用申请内网审核通过后才可在导入前置案例中看到）
[image: ]
（维修资金拨付申请-导入前置案例信息）

第四步，导入前置案例后，填写竣工日期和决算总金额，根据相关法律法规政策规定，决
算总金额不得超过工程预算，填写完成后才能点击【下一步上传相关附件】。
[image: ]
（维修资金拨付申请-业务信息）

第五步，
情况1、某类用户不需要参与金额分摊
在分摊范围及金额页面，点击展开【规划用途】，选择不需要进行分摊的用户人群，将其勾选并点击【取消选中】，完成后可以点击【未选中房屋】进行查看确认是否无误。随后点击【计算标准】（有其他计算分配方式标准，可导出房屋信息修改），按需求勾选按户平摊方式和按面积平摊方式。如平摊金额与预算金额一致，点击进入【下一步】。
[image: 2cb9a96f2604a2500d255ee45f1d654]
（维修资金拨付申请-分摊范围及金额）


情况2、分摊金额不一致，
在分摊范围及金额页面，选择好分摊用户，点击【计算标准】，按需求勾选按户平摊方式和按面积平摊方式（有其他计算分配方式标准，可导出房屋信息修改）。完成后，计算总额和分摊金额出现偏差，可点击【差额】那栏进行补差，金额一致后，点击【下一步】。
情况3、用户出现金额不足
在分摊范围及金额页面，选择好分摊用户，点击【计算标准】，出现用户金额不足，无法提交到下一步时，可点击【自筹金额】那栏，将用户所差的金额输入补齐，即可点击【下一步】。
[image: 4673db93d2fb64951621f14b18ad631]
（维修资金拨付申请-分摊范围及金额）

情况4、信息空白或有误
在分摊范围及金额页面，点击【下一步】，显示信息格式错误无法提交时，可点击【导出房屋信息】，随后在页面的左下角出现房屋信息表格，点击进入excel表格修改，修改完成后进行保存，回到该页面中点击【导入房屋信息】，将修改完的文件信息进行导入，即可点击【下一步】。
[image: 3d7a648272f14a91e246bf8e57695fe]
（维修资金拨付申请-分摊范围及金额-导出房屋信息）








[image: f114abd6b5a2f83f4285446bd7df30d]
（维修资金拨付申请-分摊范围及金额-导入房屋信息）


第六步，点击左侧【相关附件信息】，一一上传对应附件，完成即可点击【业务信息】，确认无误后点击【保存】并【提交】到公维金管理系统（内网）进行审核。（拨付报告和验收报告如有打印通知单的需求，可以到页面最上方点击打印表格，进行预览并设置份数等操作，点击打印即可）
[image: ]
（维修资金拨付申请-相关附件信息）

第七步，
1、内网审核不通过后，在维修资金拨付申请业务办理页面，则该业务状态会显示红色字体退件状态，双击已退件的申请进入业务信息页面，点击页面上方的【回退意见】，查看被退回申请的原因，根据意见修改申请内容，随后回到业务信息页面，点击【保存】并【提交】即可。
[image: e2423f461cfcda39130006f3ebf3e88]
（维修资金拨付申请页面）


2、内网附件审核通过，在该页面可以看到业务步骤呈现待收件（正式受理），证明内网审核通过。
[image: f3f8286ed1626f78eed059f5373b4e0]
（维修资金拨付申请页面）


















八、业务投票
第一步，业务需要投票时，相关业主用户即可用姓名、手机号码、短信验证码进入公维金管理系统（外网）进行投票。
[image: ][image: ]
（业务投票-登录页面-手机登录）

第二步，登录投票系统后可查看需要进行的投票项目的维修和更新、改造方案、报价单、分摊范围及金额等相关信息，点击投票，跳转到投票介绍页面，选择同意或者不同意进行投票。也可根据业主手机接收的投票短信，回复短信进行投票。
[image: ]
（业务投票-个人中心）

[image: ]
（业务投票-投票介绍）


第三步，手机端也可扫描投票入口二维码进行手机端登录进行投票，输入业主姓名、手机号码、验证码登录查看需要进行的投票项目的维修和更新、改造方案、报价单、分摊范围及金额等相关信息，若要投票则直接点击投票项目跳转到投票介绍页面，选择同意或不同意进行对该项目进行投票

[image: ]   [image: 720783442b4df3c7e421ef73be13ad7] [image: 9a862d368e7552f94bb76687dc36d6d]
（手机端登录页面）         （业主投票系统-投票项目）    （投票项目介绍）













九、应急维修使用申请操作步骤
第一步，登录进入首页，如下图。点击选择要办理的业务，选择【应急维修使用申请】，随后点击【下一步】。
[image: ]
（中心管理系统-首页）

第二步，进入应急维修使用申请页面，点击右下角的【申请业务】，进行业务新建。在该页面可双击查看本系统内所有的应急维修使用申请业务。
【查询】：可通过在上方输入相应信息，点击查询，快速选择所需业务。
【重置】：重置所有查询条件恢复为默认状态（为空）。
[image: ]
（应急维修使用申请页面）

第三步，点击【申请业务】后跳转到填写该次紧急维修的必要性证明页面填写完后就可点击【下一步】进行申请流程（右上角可下载证明文件，如有需求可自行下载）
[image: ]
（应急维修使用申请-紧急维修必要性证明）


第四步，
1、申请业务后，进入信息填写页面，点击【选择小区】并勾选目标小区进行导入，完成后，在该页面填写相关资料信息，点击进入【下一步】。
[image: ]
（应急维修使用申请-选择小区）

2、在维修工程信息填写页面，按照实际信息情况依次进行填写，完成后点击【下一步】。[image: ]
（应急维修使用申请-维修工程信息）

3、在楼栋信息填写，点击【选择楼栋】，勾选需要申请维修资金的楼栋并导入信息，确认无误后点击【下一步】。
[image: ]
（应急维修使用申请-维修楼栋）

第五步，进入上传工程预算材料图片页面，点击【选择文件】添加材料图片，点击【上传】后，根据图片/附件预览确认无误后，即可点击进入【下一步】。
[image: ]
（应急维修使用申请-工程预算书上传）




第六步，
在紧急情况下维修和更新改造方案页面，依次补充填写“三、维修和更新、改造内容；五、住宅专项维修资金专有部分业主的户数及分摊额度；六、住宅专项维修资金转入账户”。如下图，完成后点击【保存】，进入【下一步】。（如有打印打印维修和更新、改造方案纸质版的需求，可以到页面最上方点击打印表格，进行预览并设置份数等操作，然后点击打印即可）在该页面可查看之前填写的相关信息，包括竣工日期、银行信息、验收方式等等。
[image: ]
（应急维修使用申请-紧急情况下维修和更新、改造方案）

第七步，
情况1、某类用户不需要参与金额分摊
在分摊范围及金额页面，点击展开【规划用途】，选择不需要进行分摊的用户人群，将其勾选并点击【取消选中】，完成后可以点击【未选中房屋】进行查看确认是否无误。随后点击【计算标准】（有其他计算分配方式标准，可导出房屋信息修改），按需求勾选按户平摊方式和按面积平摊方式。如平摊金额与预算金额一致，点击进入【下一步】。
[image: f6eb8c4a01cd4bab1c27b7097027f9d]
（应急维修使用申请-分摊范围及金额）


情况2、分摊金额不一致，
在分摊范围及金额页面，选择好分摊用户，点击【计算标准】，按需求勾选按户平摊方式和
按面积平摊方式（有其他计算分配方式标准，可导出房屋信息修改）。完成后，计算总额和分摊金额出现偏差，可点击【差额】那栏进行补差，金额一致后，点击【下一步】。
情况3、用户出现金额不足
在分摊范围及金额页面，选择好分摊用户，点击【计算标准】，出现用户金额不足，无法提交到下一步时，可点击【自筹金额】那栏，将用户所差的金额输入补齐，即可点击【下一步】。
[image: dbd8b57dadc3c70c755ee0ac8cebe29]
（应急维修使用申请-分摊范围及金额）

情况4、信息空白或有误
在分摊范围及金额页面，点击【下一步】，显示信息格式错误无法提交时，可点击【导出房屋信息】，随后在页面的左下角出现房屋信息表格，点击进入excel表格修改，修改完成后进行保存，回到该页面中点击【导入房屋信息】，将修改完的文件信息进行导入，即可点击【下一步】。
[image: 3d7a648272f14a91e246bf8e57695fe]
（应急维修使用申请-分摊范围及金额-导出房屋信息）



[image: f114abd6b5a2f83f4285446bd7df30d]
（应急维修使用申请-分摊范围及金额-导入房屋信息）

第八步，进入并点击左侧的【相关附件信息】，一一上传对应附件，上传完成后返回业务信息页面，点击【保存】并【提交】至公维金管理系统内网审核。
[image: ]
（应急维修使用申请-业务信息-相关附件信息）

[image: ]
（应急维修使用申请-业务信息）

第九步，
1、内网审核不通过后，在应急维修使用申请业务办理页面，则该业务状态会显示红色字体退件状态，双击已退件的申请进入业务信息页面，点击页面上方的【回退意见】，查看被退



回申请的原因，根据意见修改申请内容，随后回到业务信息页面，点击【保存】并【提交】即可。
[image: 426d8c0567855a5e61b082c84e4d301]
（应急维修使用申请页面）

2、内网附件审核通过，在该页面可以看到业务步骤呈现待收件（正式受理），证明内网审核通过。
[image: 8ba72ddcec73d1cdd25bec5fd9e0937]
（应急维修使用申请页面）
















十、应急维修拨付使用申请操作步骤
第一步，登录进入首页，如下图。点击选择要办理的业务，选择【应急维修拨付使用申请】，随后点击【下一步】。
[image: ]
（中心管理系统-首页）

第二步，进入应急维修拨付使用申请页面，点击右下角的【申请业务】，进行业务新建。在该页面可双击查看本系统内所有的应急维修拨付使用申请业务。
【查询】：可通过在上方输入相应信息，点击查询，快速选择所需业务。
【重置】：重置所有查询条件恢复为默认状态（为空）。
[image: ]
（应急维修拨付使用申请页面）

第三步，点击【导入前置案例信息】，开始勾选并导入之前应急维修资金申请通过的前置案例。（注意：应急维修资金使用申请通过后才可在导入前置案例中看到）
[image: ]
（应急维修拨付使用申请-导入前置案例信息）

第四步，导入前置案例后，填写竣工日期和决算总金额，根据相关法律法规政策规定，决算总金额不得超过工程预算，填写完成后才能点击【下一步上传相关附件】。



[image: ]
（应急维修拨付使用申请-业务信息）

第五步，
情况1、某类用户不需要参与金额分摊
在分摊范围及金额页面，点击展开【规划用途】，选择不需要进行分摊的用户人群，将其勾选并点击【取消选中】，完成后可以点击【未选中房屋】进行查看确认是否无误。随后点击【计算标准】（有其他计算分配方式标准，可导出房屋信息修改），按需求勾选按户平摊方式和按面积平摊方式。如平摊金额与预算金额一致，点击进入【下一步】。
[image: 2cb9a96f2604a2500d255ee45f1d654]
（应急维修拨付使用申请-分摊范围及金额）

情况2、分摊金额不一致，
在分摊范围及金额页面，选择好分摊用户，点击【计算标准】，按需求勾选按户平摊方式和按面积平摊方式（有其他计算分配方式标准，可导出房屋信息修改）。完成后，计算总额和分摊金额出现偏差，可点击【差额】那栏进行补差，金额一致后，点击【下一步】。
情况3、用户出现金额不足
在分摊范围及金额页面，选择好分摊用户，点击【计算标准】，出现用户金额不足，无法提交到下一步时，可点击【自筹金额】那栏，将用户所差的金额输入补齐，即可点击【下一步】。



[image: 4673db93d2fb64951621f14b18ad631]
（应急维修拨付使用申请-分摊范围及金额）

情况4、信息空白或有误
在分摊范围及金额页面，点击【下一步】，显示信息格式错误无法提交时，可点击【导出房屋信息】，随后在页面的左下角出现房屋信息表格，点击进入excel表格修改，修改完成后进行保存，回到该页面中点击【导入房屋信息】，将修改完的文件信息进行导入，即可点击【下一步】。
[image: 3d7a648272f14a91e246bf8e57695fe]
（应急维修拨付使用申请-分摊范围及金额-导出房屋信息）
[image: f114abd6b5a2f83f4285446bd7df30d]
（应急维修拨付使用申请-分摊范围及金额-导入房屋信息）


第六步，
点击【相关附件信息】，一一上传对应附件，完成即可点击回到【业务信息】，确认无误后点击【保存】并【提交】到公维金管理系统（内网）进行审核。（拨付报告和验收报告如有打印通知单的需求，可以到页面最上方点击打印表格，进行预览并设置份数等操作，然后点击打印即可）
[image: ]
（应急维修拨付使用申请-相关附件信息）

第七步，
1、内网审核不通过后，在应急维修拨付使用申请业务办理页面，则该业务状态会显示红色字体退件状态，双击已退件的申请进入业务信息页面，点击页面上方的【回退意见】，查看被退回申请的原因，根据意见修改申请内容，随后回到业务信息页面，点击【保存】并【提交】即可。
[image: 71fa659ed331ce1bbf05cf7ba94d97e]
（应急维修拨付使用申请页面）

2、内网附件审核通过，在该页面可以看到业务步骤呈现待收件（正式受理），证明内网审核通过。
[image: 8b101c4ec3d13d5090cadf5c78fb2db]
（应急维修拨付使用申请页面）
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