附件

维修资金使用项目电子投票操作指引

一、维修资金系统创建使用项目

1、系统添加设施设备，2、新建维修资金使用项目，3、发布立项公示。（具体操作详见
维修资金系统使用操作手册）
二、维修资金系统发起电子投票。

点击“更多操作”-“投票表决管理”。
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选择投票起止时间，表决起止时限建议不低于10日，不超过45日，完成后点击“发起投票”。 
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点击“无锡市物业公共事务决策系统”，跳转至投票系统。
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三、物业公共事务决策系统（以下简称投票系统）操作
投票系统的投票列表有待编辑事项，是刚才创建的项目。
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投票项目也分为2个模块，“投票主题”“投票范围”。

第一个模块：投票主题。投票主题里面主要包括投票的一些信息和投票规则。投票主题里面的信息都从刚才创建的项目里面获取过来了。

1.申请人员需检查所有的信息内容，如果有和实际情况不符的可以修改。需编辑详细描述内容。
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2.检查投票事项中的投票规则，着重核实“弃票权”和“通过规则”2项，根据《民法典》，投票规则应当如图所示。
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3.上传使用方案图片，请上传jpg、jpeg、png格式文件。
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第二个模块：投票范围。投票范围主要指需要分摊维修费用的房屋，核对下信息，确认无误的，页面下方点击“提交”按钮。
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投票信息由区住建局审核。审核通过的，进入投票系统，首页就会有所创建的投票项目等待投票。
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在投票列表中找到投票主题，查看投票信息。
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在投票开始前，需在系统点击发布投票公告。
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公示示例：
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可打印系统生成的投票公告，并在受益范围内张贴公示。
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投票开始后，可组织业主进行电子投票。

投票可通过灵锡app投票、微信投票、纸质投票进行，前2种的投票结果都会自动统计到系统中，而纸质投票需要物业的工作人员手动录入。

灵锡app绑定
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微信公众号绑定
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电子投票

[image: image15.png]ERSHNERERERSER, #A “THEEYL” WA, BEEHEE, BREAY
&R RERE” , ATHTEAUNKREAAERRAER FRRAETER LR
iR Hit#.





纸质投票登记

对于受益范围内业主未进行电子投票的，可通过纸质投票方式补充。

点开首页的投票项目，然后点击“纸质投票登记”。
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此处页面会展示受益范围内所有房屋地址，已进行电子投票的，结果会在该页面展示。未有信息的，则该房屋地址对应的业主未进行电子投票，需通过纸质登记投票信息。

此处有两种方式，一种为逐户输入业主信息和投票结果，投票结果是ABC哪个选项就点击哪个选项前面的圆点，完成后点击保存。备注：1、如果无法提供业主身份证号码，证件类型请选择：其他，证件号码可以录入房屋代码。
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另一种为导入纸质登记结果，系统可多次导入导出投票数据。可点击“导出未投票的房屋”，在导出的excel表填入信息：业主姓名、业主证件类型、业主证件号码、业主手机号以及投票结果，保存该表格。再点击“导入纸质票登记”，导入刚刚保存的纸质投票登记信息。备注：1、如果无法提供业主身份证号码，证件类型请选择：其他，证件号码可以录入房屋代码。
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投票时间未结束前可点击“进入询异阶段”，手动发起询异，投票时间结束，投票自动进入询异阶段。
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点击发布询异公示，系统会生成投票结果初步公示。
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公示示例：
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点击打印询异公示，可打印投票结果初步公示并在受益范围内张贴公示。
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如果投票有异常情况，就需要进行“询异处理”。从菜单进入“询异处理”。
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确认投票结果异常的，可进行询异处理，修改表决结果。
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如果投票没有异常情况，点击“发布结果公告”，系统会生成投票结果公告。点击“发布”即完成投票系统操作。
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公示示例：
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四、维修资金系统录入投票表决结果

返回到维修资金业务系统，把刚才在投票系统的投票结果，获取到业务系统。点击“录入投票表决结果”。[image: image29.png]AERRSE
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点击“查询”。
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选择刚才投票的项目，并点击“确定”。
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刚才投票的结果就获取过来了。点击“保存”。到此，电子投票就全部完成，投票结果也计入了维修资金业务系统。

后续可在维修资金系统进行立项备案等流程。
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