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[bookmark: _Toc25815]
[bookmark: _Toc44352903]1. 引言
[bookmark: _Toc16622][bookmark: _Toc521465557][bookmark: _Toc44352904]1.1编写目的
[bookmark: _GoBack]本操作手册供本系统操作人员参考之用，为浏览器端和手机端使用人员说明本系统操作方法。通过阅读该文档可以清楚的了解热力缴费管理系统中不同角色用户拥有不同的功能。
本文档预期读者：
1、系统管理员
2、热力企业管理员
3、收费员
4、抄表员
5、业主用户
[bookmark: _Toc4545][bookmark: _Toc521465558][bookmark: _Toc44352905]1.2系统名称
热力缴费管理系统
[bookmark: _Toc44352906]1.3系统简介
热力缴费管理系统聚焦“服务便民”，立足解决居民日常生活中用暖缴费难问题，通过信息化系统建设来改善传统缴费管理模式，以便利、高效为准则，结合居民热力缴费管理现状特点，建设PC管理系统。实现管理工作人员对各下属单位、供热全用户的缴费、退费、统计、对账、审批等的统一管理。提升整体居民供热精细化管理，最大程度的提高人员工作效率、用户便利体验。
[bookmark: _Toc44352907]2.详细操作
[bookmark: _Toc44352908]2.1系统登录
在浏览器中输入系统登录地址，登录地址为（http://127.0.0.1:8001/a/login）；进入热力缴费管理系统登录页面，输入登录名、密码和验证码，点击登录进入系统主页。登录步骤如下：
注：密码超过5次后系统锁定该用户，第二天自动解锁，如忘记密码请联系统管理员。因不同的浏览器存在兼容性问题，建议您使用IE、火狐、谷歌浏览器。
第一步：打开浏览器
第二步：地址栏输入登录地址“http://127.0.0.1:8001/a/login”
第三步：输入用户名
第四步：输入密码
第五步：输入系统验证码
第六步：点击“重置”，清空账号密码，重新输入
第七步：点击“登录”完成系统登录，进入系统首页
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[bookmark: _Toc44352909]2.2系统管理
1 [bookmark: _Toc44352910]
2 [bookmark: _Toc44352911]
2.1 [bookmark: _Toc44352912]
2.2 [bookmark: _Toc44352913]
[bookmark: _Toc44352914]机构管理
热力单位系统管理员创建公司组织机构操作如下：
第一步：点击系统设置
第二步：点击机构管理
第三步：点击“新增”按钮
第四步：选择上级机构
第五步：输入机构名称
第六步：选择机构类型（部门、站点）
第七步：选择机构级别
第八步：点击保存 
第九步：刷新组织机构，展示添加的机构 
第十步：点击“添加下级机构”可现下级机构设置
第十一步:支持“编辑”与“删除”
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[bookmark: _Toc44352915]角色管理
系统管理员为部门用户、工作员工、业主用户进行创建角色是为了区分不同的角色对应相应的菜单展示，同时还要对界面的数据权限进行授权（全部数据、本部门及以下数据、辖区数据等）
操作如下：
第一步：选择归属机构（热力公司管理部门）
第二步：输入角色名称（可以部门或岗位命名）
第三步：选择角色类型
第四步：选择数据范围（所在部门及以下数据）
第五步： 点击“分配”进行角色菜单的分配
第六步：点击“编辑”、“删除”可以实现对角色基本信息的更新
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[bookmark: _Toc44352916]2.3基础信息管理
2. [bookmark: _Toc44352917]
2.4 [bookmark: _Toc44352918]
2.5 [bookmark: _Toc44352919]
[bookmark: _Toc44352920]业主管理
热力厂收费人员、站点管理员或是物业管理员都可以进行业主信息添加，但是业主信息的更新修改需审批管控，系统支持业主信息批量导入。
第一步：点击“基础信息管理”
第二步：点击“业主信息”
第三步：点击“新增”，进行业主信息添加
第四步：输入用户姓名和联系电话
第五步：选择用户类型。点击用户类型右侧下拉列表图标，选择用户对应的类型“私户”或“公户”。
第五步，选择优抚类型。点击优抚类型右侧下拉列表图标，选择优抚对应的类型“普通”、“低保户”或“特审户”。
注：“低保户”或“特审户”是针对产品中优抚类设置。
第六步，点击保存按钮，完成业主信息添加。
[image: ]
[bookmark: _Toc44352921]小区基础信息
热力公司管理员、物业管理员有权限进行小区信息的添加，小区基础信息管理包括：小区、楼幢、单位、户室多层级管理，户室与业务进行一对一绑定，详细步骤如下：
1．小区添加
第一步：在基础信息管理中依次点击“小区基础信息”、“小区列表”。
第二步：点击添加按钮，弹出小区信息添加页面。
第三步：输入小区信息,点击确定按钮，完成小区信息添加。
2.楼幢添加
第一步：在“小区基础信息”中点击“楼幢列表”，进入楼幢信息添加页面。
第二步：点击添加按钮，进行楼幢信息添加。
第三步：输入楼幢名称，点击小区右侧下拉列表图标,选择对应小区。点击确定按钮，完成楼幢信息添加。
3.单元添加
第一步：在“小区基础信息”中点击“单元列表”，进入单元信息输入页面。
第二步：点击添加按钮，弹出单元信息添加页面。
第三步：输入单元名称，分别点击小区、楼幢右侧下拉列表图标,选择对应小区、楼幢。点击确定按钮，完成单元信息添加。
4.户室添加
第一步：在“小区基础信息”中点击“户室列表”。
第二步：点击添加按钮，弹出户室信息添加页面。
第三步：分别输入户室号或门牌号、户室面积、建筑面积、缴费账号，选择小区、选择楼幢、选择单元、业主姓名、业主电话,点击确定按钮，完成户室信息添加。
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[bookmark: _Toc44352922]2.4业务管理
2.6 [bookmark: _Toc44352923]
[bookmark: _Toc44352924]产品管理
系统中的“产品”即为热力厂要设定的热力费缴纳标准，其中包括热力费、滞纳金及其他特殊情况（如空房、优抚）费用等。
2.4.1.1标准产品设置
产品管理属于“业务管理”模块中功能菜单，具体操作如下：
第一步：点击“产品管理”。
第二步：点击“产品添加”页，进入热力费收费标准设置页面。
第三步：填写产品名称和产品编号。
第四步：设置产品缴费时间范围。点击时间选择图标，依次选择热力费缴费起始时间和终止时间。
第五步：设置产品计费方式。目前热力费收费标准以面积计算为标准，填写热力费单价。
第六步，设置滞纳金收费标准。点击“滞纳金”，滞纳金有定额、百分比两种设置方式，选择相应的收费标准。
若计算方式选择定额，则按每月每平米房屋面积所产生的滞纳单价设置；
若计算方式选择百分比，则按热力费总额的百分比设置。
注：若不需要设置滞纳金，则直接进入下一步设置。
填写滞纳金生效日期。滞纳金生效日期必须在热力费缴费终止日期后N天。
第七步，若业主房屋空置，则需要按空房热力费收费标准设置。点击“空房”，选择空房计算方式（定额或百分比），并填写相应计算值（收费标准）和缴费时间。
若计算方式选择定额，则按每月每平米房屋面积所产生的空置单价设置；
若计算方式选择百分比，则按热力费总额的百分比设置。
注：若不需要设置空房收费标准，则直接进入下一步设置。
第八步，若业主属于低保户或特审户，则需要按优抚热力费收费标准设置。点击“优抚”，选择优抚类型（低保户或特审户），并选择相应计算方式（定额或百分比），填写相应的计算值（收费标准）和缴费时间。
若计算方式选择定额，则按每月每平米房屋面积所产生的低保户或特审户单价设置；
若计算方式选择百分比，则按热力费总额的百分比设置。
注：若不需要设置优抚收费标准，则直接进入下一步设置。
第九步，优惠费用设置。点击“其他”，选择“优惠”按钮，选择“优惠”收费标准“定额”或“百分比”，并填写“定额”或“百分比”对应收费标准。
若计算方式选择定额，则按每月每平米房屋面积所产生的优惠单价设置；
若计算方式选择百分比，则按热力费总额的百分比设置。
注：若不需要设置优惠时收费标准，则直接进入下一步设置。
第十步，点击保存按钮，完成产品添加（收费标准设置）。
[image: ]
2.4.1.2产品查询
产品列表展示全部收费标准（产品），支持多条件查询，及收费标准的编辑，编辑功能只有热力公司管理员拥有此项权限。
第一步：点击“产品列表”
第二步：输入归属机构或产品类型或产品名称
第三步：点击“查询”，获取查询结果
第四步：点击“编辑”按钮，重新设置产品计费标准
第五步：点击“删除”按钮，可对该产品进行删除（删除的条件是没有任何用户应用次标准，即无签约绑定户室才可删除）
[image: ]
[bookmark: _Toc44352925]户室签约
信息批量导入时，产品与户室不需签约。信息单批次添加时，需要产品与对应户室签约，即户室关联对应的热力费收费标准。
第一步：在“业务管理”功能模块中点击“户室与产品签约”，进入户室与产品关联页面。
第二步：选择要关联的户室，点击“关联产品”按钮。
第三步；选择弹出的户室关联产品，点击“确定”按钮，产品与户室签约成功。
在产品与户室签约后，需要对签约订单审批。
第四步：在“业务管理”中点击“户室签约审批”，出现产品关联审批页面。
第五步：选择已完成产品与户室签约的订单，点击“审批”按钮。
第六步：户室签约审批通过。
[image: ]
[bookmark: _Toc44352926]抄表记录管理
考虑到后续应用及扩展需要预留抄表功能，可实现抄表员划区域进行抄表，故需将各抄表员抄表范围进行指定，完成抄表记录，支持数据导入。
第一步：在“业务管理”功能模块中依次点击“抄表记录管理”查看表记录；
第二步：点击“抄表数据导入”，即可导入抄表模板数据。
第三步：点击保存按钮，完成上传。
第四步：输入查询条件，进行查询
[image: ]
[bookmark: _Toc44352927]2.5缴费管理
[bookmark: _Hlk44350800]缴费管理包括：缴费订单管理和缴费记录查询，缴费订单管理实现信息批量导入后系统自动生成缴费订单，具体缴费订单可以在“缴费订单管理”中通过订单号、业主姓名、缴费账号、缴费日期、缴费状态、缴费方式多维度查询。
[bookmark: _Toc44352928]2.5.1缴费订单管理
收费员在缴费大厅，依据系统生成的缴费订单为业主办理缴费，缴费支持微信、支付宝扫码支付，支持智能pos支付，极大的方便用户的缴费，具体操作步骤如下：
第一步：点击“缴费管理”，进行缴费模块
第二步：点击缴费订单管理功能
第三步：界面输入业主可提供的关键字：“机构、业主姓名、账号、类型、缴费年度”等进行数据搜索查询
第四步：定位用户订单，点击“编辑”中的“缴费”
第五步：选择支付方式，联通相应的支付渠道
第六步：完成支付，系统状态更新，订单已完成
第七步：打印缴费回单
[image: ]
[bookmark: _Toc44352929]2.5.2缴费记录查询
缴费记录查询是缴费统计界面，无编辑操作权限，可依据各查询条件进行多维度查询，支持带条件导出功能。
第一步：点击“缴费管理”，进行缴费模块
第二步：点击缴费查询管理功能
第三步：界面输入业主可提供的关键字：“机构、业主姓名、账号、类型、缴费年度”等进行数据搜索查询
第四步：定位所查询订单，点击“导出”，进行报表导出
[image: ]

[bookmark: _Toc44352930]2.6报表统计
报表统计包括缴费渠道统计、小区明细统计，可支持多维度查询                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
[bookmark: _Toc44352931]2.6.1缴费渠道统计
系统分缴费渠道进行分类统一查询，支持报表导出，具体操作如下：
第一步：点击“报表统计”，进行报表统计模块
第二步：点击缴费渠道统计，进入查询界面
第三步：界面输入业主可提供的关键字：“名称、计费方式、时间阶段”等进行数据搜索查询
第四步：定位所查询结果，点击“导出”，进行报表导出
[image: ]
[bookmark: _Toc44352932][bookmark: _Hlk44352349]2.6.2小区明细统计
系统支持小区、楼幢、单位、户室多层级多维度缴费情况的，对应缴金额、已缴金额、欠费金额进行统计，支持穿透查询，支持报表导出，具体操作如下：
第一步：点击“报表统计”，进行报表统计模块
第二步：点击小区明细统计，进入查询界面
第三步：界面输入业主可提供的关键字：“小区名称、楼幢、单元”等进行数据搜索查询
第四步：定位所查询结果，点击“导出”，进行报表导出
[image: ]
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