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1、 简要说明
· 房产的维护可分三大类，一类是单个房产信息的维护(即新增或修改单个房产信息)；第二类是批量新增(或修改)导入房产信息；第三类是删除操作。
· 房产信息的维护，重点确保“收费面积”、“房产类型”字段正确无误，否则将影响收费云数据；

· 房产信息的审批，包含项目经理、大区财务经理和大区经营经理，均可在PC端或一应智能APP进行审批；
· 审批操作界面，针对单个房产信息的维护、批量导入以及删除操作展示的内容均有所不同；
2、 单个房产信息维护说明
2.1. 步骤一:进入操作主页面
1) 登陆系统账号；
2) 操作菜单路径：基础信息->社区信息->房产信息；
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2.2. 步骤二:信息编辑页说明
1) 点击【新增】按钮，可打开新增界面；
2) 双击表格中对应行记录，弹出修改其房产信息界面；
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2.3. 步骤三:证明材料提交说明
1) 新增或修改房产信息点击保存后，弹出新增、修改说明填写框；

2) 新增时，“房产修改说明”字段默认为“新增房产记录”，修改状态保存时，需自行填写内容；

3) “上传证明材料”字段非必填，但为了能保证审批通过率，请上传对应房产信息的证实材料。
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2.4. 步骤四:项目经理审批
1) 填写完新增、修改说明，并上传相应证明材料后，进入审批环节；

2) 房产信息的审批流程为：提交->项目经理审批->大区财务经理审批->大区经营经理审批->结束；(具体流程以实际系统为准)
3) 项目经理审批节点界面如下图；
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2.5. 步骤五:大区财务经理审批
1) 大区财务经理审批界面如下图；

2) 审批时可查看上一审批环节(即项目经理审批)时的结果及意见；
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2.6. 步骤六:大区经营经理审批
1) 大区经营经理审批界面如下图；

2) 审批时可查看上一审批环节(即项目经理审批、大区财务经理审批)时的结果及意见；

3) 大区经营经理审批通过后，系统才会真正的新增(或修改)对应的房产信息，任意审批环节不通过，则不会新增(或修改)系统中的房产数据。
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3、 批量新增(或修改)导入房产信息
3.1. 步骤一:操作主界面说明
1) 登陆系统账号；

2) 操作菜单路径：基础信息->社区信息->房产信息；

3) 点击【模板下载】按钮，可下载导入的文件模板；

4) 点击【导出修改房产】按钮，可按查询条件先导出待批量修改的房产数据；
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3.2. 步骤二:文件导入界面说明
1) 点击【文件导入】、【批量修改导入】按钮，进入导入文件及证明材料上传界面，如下图； 

2) 批量修改导入时，比新增导入需多填写一个“房产修改说明”字段，新增时，该字段默认为“新增批量导入”；

3) “房产导入文件”字段必填；

4) “上传证明材料”附件选填，为审批通过率，尽可能上传真实有效凭证附件；
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3.3. 步骤三:项目经理审批
1) 批量导入成功后，进入审批环节；

2) 项目经理审批界面如下图；

3) 审批时，系统限制必须下载查看“批量操作附件”；
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3.4. 步骤四:大区财务经理审批
1) 项目经理审批后，到达大区财务经理审批；

2) 审批时可查看上一审批人的审批信息；

3) 大区财务经理审批时，也限制必须查看批量导入附件，此节点有多人时，任一审批人查看过即可。
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3.5. 步骤五:大区经营经理审批
1) 大区财务经理审批后，到达大区经营经理审批；
2) 审批时可查看上一审批人的审批信息；
3) 大区经营经理审批时，也限制必须查看批量导入附件，此节点有多人时，任一审批人查看过即可。
4) 大区经营经理审批通过后，系统才会真正的批量新增(或修改)房产信息到系统中，任意审批环节不通过，则不会导入。
[image: image15.png]_ EEEE 1
EEEEE | AEE

= | Eewite
A [#(17722560152) ‘eaEI[2018-10-14 15:11
o "N
HEE R =
[ v y
O =Es T HRERI,
1 0 FC201810148416 @A s R
2 1) FC201810143507 s =Ta "
3 [ FC201810149392 BAGFIE TR MR HEE =fE *S
4 [ FC201810125575 BAsE e HE EESA-20181014.xs #EE
5 0 FC201810121713 e TR = LA = =
6 [ 7C201810122170 B4 e .
e FC0151012109 [ fori Slwme DRI MADIE20181014151003177 Lisx
8 0 FC201810128310 Asis .
9 [ FC201810127881 R4S TR p
ke o)

10 11 FC201810121814 B8 5
10 v« &) SRl e FHA [#(17722560152) iEIiE [2018-10-14 15:24

B s

FaEne 111

HEMEEE
=i
FHA #(17722560152) itEIie [2018-10-14 15:2¢

B s

| FHENT 222

HEEEEE
=it
FiERT OBy OFEY

FHED





4、 删除房产信息
4.1. 步骤一:操作主界面说明
1) 登陆系统账号；
2) 操作菜单路径：基础信息->社区信息->房产信息；
3) 选择待删除的记录，点击【删除】可提交删除房产信息申请；
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4.2. 步骤二:删除原因填写
1) 点击【删除】按钮，弹出下图删除说明填写框；
2) 填写删除说明并保存后，触发审批流程；
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4.3. 步骤三:项目经理审批
1) 审批菜单路径：基础信息->社区信息->房产审批；
2) 项目经理审批节点如下图；
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4.4. 步骤四:大区财务经理审批
1) 项目经理审批通过后，到达大区财务经理审批节点，截图如下图；
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4.5. 步骤五:大区经营经理审批
1) 项目经理审批通过后，到达大区经营经理审批节点，截图如下图；
2) 大区经营经理审批通过后，系统才会真正的在系统中删除房产信息，任意审批环节不通过，则不会删除。
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    本资料及其所包含的所有内容为长城物业集团有限公司所有，受中国法律及使用之国际公约中有关著作权法律的保护。未经长城书面授权，任何人及机构不得以任何形式复制、转播、散布、改动或以其他方式使用本资料的部分或者全部内容，违者将被依法追究责任
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