
数据采集工作填报指引
——基础信息、楼幢信息部分

科 / 技 / 赋 / 能 / 房 / 地 / 产 / 行 / 业



◼ 项目有该项数据的，请准确填写相应数值；

◼ 项目有该项数据，但由于历史原因，导致数据丢失，且

无法确认的，请填写“-1”。例：“建筑基底面积”，每个项

目都会有，由于历史交接等原因，无法确认，请填写-1；

◼ 项目确实无该项类别的，即该项数据填写“-2”，例如项

目无规划地上停车位的，请在相应字段填写-2。

填写原则



1、扫码
2、选择项目所在区域、
镇街

3、搜索项目名称
4、发送，获取验证码，进
入填写信息。

3.1搜索成功，点击项目进入采集入
口登陆页面
3.2搜索不成功，重新输入部分关键
字进行搜索，仍搜索不了，寻求技
术支持

4.核对项目负责人信息
4.1.正确，点发送验证码，关注服务号，
输入手机验证码，进入填写页面，

4.2.有误，或项目负责人已更换，则寻求
技术支持，技术核对验证身份信息后，进
行更改

填报系统进入指引



登录后先找到楼栋信息，
添加楼栋信息

1.如该项目有6栋楼，则需分别按添加按钮，将6栋
楼添加完整：

2.每栋楼完整数据

3.附件：上传小区平面图

楼幢信息——根据规划平面图或物业服务合同填写



系统自带，一般为物业服务合同的项目名称。如有误，请联系技术修改

根据首期首次交付的实际年份选择

根据项目开发进度情况，选择对应的项目状态

根据项目内包含的业态进行选择，可多选。
如住宅项目只包含住宅和底商的，请直接
勾选

项目推广名一般为开发商卖楼时
宣传案名，如不清晰，可填写合
同上的项目名称

拍照佐证：务必上传物业服务合同或其他能佐证数据的
相关页面，可上传多张图片，

基本信息——根据物业服务合同填写



点击定位确认项目
中心定点是否准确

点击项目周边，画
出小区的地理范围，
完成后点击确认

如需重新绘
制则先选中
再点击删除

项目的区、镇街、社区、地址，可根据物业服务合同填写

根据物业服务合同物业基
本情况填写

拍照佐证：务必上传物业服务合同相关页
面，可上传多张图片，

位置信息——根据物业服务合同填写



该截图来源于项目规划图。

根据实际情况填写，电动自行车、机动车、充
电桩等数量

拍照佐证：上传项目规划图中的技术经济指标
表图片，可上传多张图片

车位信息——根据规划平面图填写



物业明细——根据物业服务合同或规划平面图填写

物业服务合同-物业构成明细表
或规划平面图填写



根据物
业服务
合同或
项目实
际服务
人数填
写

系统自带，
如有误，
请联系技
术修改

根据物业服务合同填写

甲方为开发商的选择单一大甲方，甲方为业主或
业委会的根据是否成立业委会选择

拍照佐证：上传服务合同

服务信息——根据物业服务合同填写



物业服务合同内约定的所有收费标准均需填报，
点击新增即可添加收费类型，如右图。

拍照佐证：上传物业服务合同收费页面的拍照
图片。

收费信息——根据物业服务合同填写



规划信息——根据公示的总平面图规划方案填写

拍照佐证：上传项目规划图中的技术经济指标
表图片，可上传多张图片
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