附件：
[bookmark: _Hlk185336207]“项目报修信息登记在线表”建表要求

一、建表对象
截至2025年1月1日，全区未完成竣备的在建住宅工程；自2025年1月1日起，全区新建住宅工程。
二、前期准备
2.1确定负责人
住宅工程竣备阶段，由建设单位指定一名负责人创建并管理在线表格。因后续保密及使用需要，该名负责人应是建设单位或相关物业管理单位负责房屋质量维修工作的经理、管家或实际负责人，要求会使用简单的办公软件。
2.2创建工作微信群
[bookmark: _Hlk185428163]上述建设单位负责人应创建房屋质量维修工作微信群，群成员包括建设单位负责房屋质量维修工作的管理人员、物业管理单位有关人员、区质安站负责该项目的联系人员及其他需要进群参与房屋维修过程管理的人员。
为应对房屋竣备交付后可能出现的集中投诉，该工作微信群应在项目办理竣备手续前完成创建，便于后续开展工作。
三、建表要求
3.1使用软件
具有在线表格查看、填写、修改等功能的办公软件，建议使用“腾讯文档”。
3.2表格名称
表格名称为“住宅工程名称+项目报修信息登记在线表”。
3.3文档内容
文档内容主要为业主报修相关信息，包括报修时间、门牌号、联系人、联系方式、报修内容、维修进度、维修完成时间等（表1、图1）。
表1：XXX项目报修信息登记在线表（样表）
	序号
	报修时间
	门牌号
	联系人
	与业主关系
	联系方式
	报修内容
	是否过保
	维修进度
	维修完成时间
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


[image: ]
图1：XXX项目报修信息登记在线表（腾讯文档样表）
3.4权限设置
在线表格查看、填写、修改、导出等功能权限均由创建表格的负责人按需设定。
建表负责人根据实际需求指定用表人的权限（建表负责人需添加人员的微信或QQ好友后，方可指定人员对文档进行查看/编辑）。建设单位根据工作情况，由负责人指定若干填报人员（建设单位及物业管理公司有关工作人员），权限设定为“可编辑”。另由负责人向区质安站一至两名工作人员开放权限，权限设定为“可查看”（图2）。
	[image: ]
1.指定人员查看/编辑
	[image: ]
2.邀请好友共同查看/编辑

	[image: ]
3.选择相应的权限后，向好友分享二维码


图2：建表负责人向指定人员共享表格二维码
四、其他事项
4.1保密原则
除建设单位及物业单位的房屋维修管理部门、区质安站等监管部门外，表格信息不得外传。即，原则上在线表只能在房屋质量维修工作微信群中共享，不得对外传播转发。
表格中不得出现与房屋质量维修无关的个人隐私信息。
4.2人员变更
建设单位创建表格的负责人若因工作变动，不再负责相关工作，应及时将表格管理权转让给新的负责人（在“文档权限”-“高级权限”-“转让文档所有权”中设置）。该名负责人交接工作后，应自觉遵守保密原则，不得随意传播文档信息。
微信工作群中各成员因工作调动不再承担房屋维修相关工作的，应同样遵守保密原则，不得随意传播文档信息。
4.3实施调整
以上建表要求由建设单位牵头落实并组织管理，实施过程中遇到问题请及时提出，我站将搭建交流沟通平台，邀请各建设单位房修部门共同讨论并调整具体实施细节。
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