
智慧社区操作指南 

1 

 

体系编号：NP-PR-PT-01 

保密级别：■公司级 □部门级 □项目级 □普通级 

 

 

 

 

智慧社区操作指南 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2017 年 8 月 

 



智慧社区操作指南 

2 

 

目  录 

1 整体结构 ....................................................................................................................................... 3 

1.1 基本流程 ............................................................................................................................ 3 

2 应用说明 ................................................................................................................................... 8 

2.1 运营公司 ............................................................................................................................ 9 

2.2 物业公司 ............................................................................................................................ 9 

2.3 小区管理员 ...................................................................................................................... 10 

2.4 房屋审核员 ...................................................................................................................... 11 

3 物业功能说明 ......................................................................................................................... 11 

3.1 创建物业公司 .................................................................................................................. 11 

3.2  APP 广告管理 ............................................................................................................... 12 

3.3 门禁设备广告管理 .......................................................................................................... 13 

3.4 创建小区 .......................................................................................................................... 15 

3.5 房屋申请 .......................................................................................................................... 17 

3.6 门禁系统 .......................................................................................................................... 18 

3.7 物业管理费 ...................................................................................................................... 19 

3.8 物业通知 .......................................................................................................................... 21 

3.9 物业维修 .......................................................................................................................... 22 

3.10 投诉建议 ........................................................................................................................ 22 

3.11 房屋租赁 ........................................................................................................................ 23 

3.12 车位申请 ........................................................................................................................ 25 

4 社区 O2O ................................................................................................................................ 26 

4.1 O2O 店铺创建 .................................................................................................................. 26 

4.2 O2O 商品及发布 .............................................................................................................. 27 

5 门口机操作说明 ..................................................................................................................... 28 

5.1 门口机创建 ....................................................................................................................... 28 

5.2 门口机开门 ....................................................................................................................... 29 

5.3 门口机呼叫 ....................................................................................................................... 30 

6 业主 app 门禁功能说明 ......................................................................................................... 31 

6.1 业主 app 提交房屋申请 ................................................................................................... 31 

6.2 业主 app 远程开门 ........................................................................................................... 32 

6.3 业主 app 音视频 ............................................................................................................... 33 

 

 

 

 

 

 

 

 



智慧社区操作指南 

3 

 

1 整体结构 

智能社区平台是基于互联网与移动互联网的，致力于将传统社区打造成为智能社区的云

端平台，通过运营公司、物业公司和小区管理等多层次多维度的用户体系，使用云平台管理

工具与智能门禁设备、社区 APP 形成社区的互联网+ 

整体权限与角色： 

 

 

运营公司：平台运营者。负责平台的建设、运维、运营推广等； 

物业公司：管理多个小区；由运营公司分配、开户；物业公司可以建立小区、设置物业费标

准等；能查看、统计其管理的所有小区信息； 

小区管理：小区的物业服务和管理，小区由物业公司分配开户并且分配小区管理员；负责管

理小区的所有基础信息、硬件设施、物业管理等； 

房屋审核：只审核认证房屋； 

社区 O2O运营:运营公司管理门店，门店动态绑定运营公司所覆盖的小区，商家有自己 APP

发布新商品、发布优惠券，发布优惠活动，或 CP后台管理自己商铺信息。 

1.1 基本流程 

运营公司是整个平台的入口，必须先在运营公司将整个系统基本信息建立起来才能让普

通社区用户使用。建立的流程为： 
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1）系统超级管理员创建运营公司及分配运营公司账户和密码 

 

 

2）运营公司创建物业公司及分配物业公司账户和密码 

（1）添加物业公司，录入物业公司基本信息 

 

点击物业公司管理，物业公司列表，新增，然后录入物业公司基本信息，最后保存就可以了 

（2）设置物业公司登录账号及密码 
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点击创建账号，选择物业公司管理员，输入用户名（以后登录的账号），密码，还有其他个

人信息，最后保存，保存后即可将账号密码分配给相关物业公司管理员 

3）物业公司创建小区及分配小区管理员账户和密码 

（1）物业公司的管理员创建小区，输入小区基本信息，包括名称，联系人，地址等 

 

选择好省份，城市，输入小区名字（点击查找），自动查找小区地址，输入小区基本信息，

包括名称，联系人， 
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最后下拉，点击保存 

（2）创建小区管理员账号，并且将账号分配给相关的小区负责人 

 

点击创建账号，选择小区管理员，输入用户名（以后登录的账号），密码，还有其他个人信

息，最后保存，保存后即可将账号密码分配给相关小区管理员 

 

4）物业公司设置小区的物业费率，便于物业费及水电费的计算 

 

点击小区后面费用设置，然后新增设置费率，设置该房屋类型的费率，保存 
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（3）小区管理员登录系统，设置小区其他的相关信息，先设置小区的楼栋档案 

 

点击新增（新增小区），录入楼栋名称如（1 号楼），楼栋编号建议数字如（01）单元管理

是，1 楼栋是否分为几个单元，有就启用进一步分级， 

启用单元后的设置 

 

单元列表，点击新增，选择所属楼栋， 

（4）再设置小区的房屋档案，新建房屋， 

 

在房屋管理，房屋列表，点击新增，选择好，你所新建房屋的楼栋，楼栋单元(如果该楼栋

没有设置单元，就没有该选择），房屋编号，建议按照楼层，和该楼层的房间号设置，如

0101，然后选择房屋类型，按照这个房屋类型就计费。最后点击保存 
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5）小区管理员将门禁设备注册到小区，需要先获取设备的 MAC地址，之后设置门禁的位置。 

 

在云对讲门禁，门禁管理中，点击新增，输入门禁名字，把在门禁设备获取的 MAC地址输入 

设备 MAC地址，位置（分为大门，楼栋，单元，） 

6） 

7）门禁安装施工人员将相关门禁安装至小区楼栋或者大门并且调试 

8）社区用户下载并且安装社区 APP,注册用户信息 

9）用户选择小区和房屋并且提出入住申请 

10）业主的申请将会发送给后台，并且需要小区管理员和房屋审核员审核 

11）入住用户可以在 APP中完成物业基本功能，包括门禁、访客授权通行、获取物业的通知

公告、车位申请、物业费用及在线（微信支付等）缴费 

12）社区 O2O运营可以上传商品、服务等信息，本小区的 APP用户可以在平台进行领取优惠

券和活动信息 

2 应用说明 

智能社区平台是以物业为核心，包含 O2O 商圈、社区等 ，还可以在此基础上进行应用

扩展。 

作为管理端，按照角色可以分为运营公司、物业公司，小区管理员和房屋审核员。 
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2.1 运营公司 

运营公司是整个平台的运营主体，也是最高权限管理者。通过运营公司账号登录后，可

以有以下功能： 

 

升级管理：门禁设备客户端系统升级 

物业公司：建立物业公司，并且给物业公司分配账号信息，修改账号密码，数据统计 

广告设置：管理门禁设备的广告内容上传及发布，管理 APP 广告位的内容上传及发布，可

指定到具体哪些小区，也就是说不同的小区显示的广告内容会不一样。 

设备监控：对所有安装及注册的门禁设备进行监控 

商家管理：设置商家分类，建立商家，并给商家分配账号信息，指定商家关联的多个小区（当

前运营公司所覆盖的）。 

2.2 物业公司 

物业公司是由运营公司管理员创建，通过分配的账号登录后，可以进行小区管理、物业
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费用标准设置等。 

小区管理：建立小区，给小区分配账号信息等；包含省份、城市、小区名称、详细地址、地

图位置（经度纬度） 

物业费标准设置：设置物业费的单价标准；城市、小区名称、房屋等级（高层、多层、联排、

独栋、商业）、单价、 

账单管理：按小区新增月度的账期信息，发布后，业主用户才能在 APP上看到自己的账单信

息。账单在未发布前可撤销，发布后不可撤销和删除。 

缴费查询：按小区查询、楼栋、年度月份、缴费状态查询等等 

费用支付流水：业主用户通过 APP端在线支付费用的流水记录 

开门记录：查看归属该物业的所有小区开门记录清单 

投诉建议：查看归属于该物业的所有小区，用户提出来的投诉建议 

设备监控：对归属于此物业公司的所有小区安装的门禁设备进行监控和管理 

 

2.3 小区管理员 

小区管理员账号由物业公司管理员创建并分配，以小区管理员账号登录系统即可对本小

区进行基本信息设置，管理小区物业。 

楼栋档案：省份、城市、小区名称、楼栋编号、楼栋名称、创建时间、修改时间 

房屋档案：小区名称、房屋编号、楼栋单元编号、房号、房屋等级、面积、业主姓名、证件

类型、证件号码、联系电话 

催缴管理：逾期未缴费用户定期进行催缴 

用户信息：住户类型、证件类型、证件号码、联系电话、入住时间 

房屋认证：APP 端申请房屋认证；后端审批；业主、租客、访客，上传审核； 

公告管理：对小区所有住户发布物业通知公告 

房屋报修：小区住户可以通过 APP进行房屋报修，小区管理员通过房屋报修模块进行派工和

维护 

投诉建议：小区住户可以通过 APP 对物业提出投诉及建议，小区管理员可以查看投诉建议

并且给出适当的回复 

联系物业：小区物业管理各部门的联系方式及电话，此信息将显示在 APP 中 
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账单管理：小区管理员在此模块对每个月进行物业账单生成，并且发送账单给小区住户 

缴费：接收到物业账单的住户可以通过 APP 直接缴费，也可以线下到物业管理处进行现场

缴费，缴费状态可以在此模块进行更新 

车位审核：小区住户可以通过 APP进行车位申请，小区管理员在此模块对申请进行审核 

租售审核：业主住户可以将其房屋进行出租或者出售，并且通过 APP 委托物业管理进行审

核及发布 

门禁系统：门禁系统是小区管理员用于管理小区安装的门禁设备。 

设备监控：针对本小区安装的门禁设备进行监控和管理 

门禁卡管理：查看各个房屋已经发放的门禁卡信息 

2.4 房屋审核员 

房屋认证：APP 端申请房屋认证；后端审批；业主、租客、访客，上传审核； 

 

3 物业功能说明 

3.1 创建物业公司 

作为运营公司来说核心的功能就是创建物业公司并且将账号和密码分配给相关的物业

公司管理员。 

（3）添加物业公司 
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（2）录入物业公司基本信息 

 

（4）设置物业公司登录账号及密码 

 

（5）保存后即可将账号密码分配给相关物业公司管理员 

3.2  APP 广告管理 

APP 广告是显示在手机智能社区 APP 上的各个页面的图片轮播广告位，一般只有主页

面才有广告位，部分 APP 也可以在多个二级页面设置广告位。 

（1）新增 APP 广告，广告位是通过数据字典控制，一般是固定几个位置 
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（2）点击新建好的位置，点击图片按钮弹出图片列表，来维护广告图片内容 

 

（3）此时在 APP 上将显示轮播图片广告 

 

3.3 门禁设备广告管理 

门禁设备中很大一个功能是播放门禁广告，设备上的大屏幕可以播放视频及轮播图片广

告，此类广告将在所选小区的设备上轮流播放。 

（1）创建一个新的广告发布计划 
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（2）输入广告计划基本信息，包括发布的时间范围 

 

（3）再点击广告内容，也就是此次广告计划包含的广告内容，可以创建多条广告，每条广

告是一个视频， 

 

（4）最后设置广告的发布范围，可以选择小区进行发布 
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（5）选择好的广告计划可以上架才能正式发布，下架的广告将不再进行发布。后台维护的

广告内容有更新会实时通知门禁设备。 

 

3.4 创建小区 

每个小区就是智能社区平台的一个管理单元，小区是由物业公司创建，创建的账号后交

由小区管理员维护。小区管理员需要创建好小区的相关信息，包括基本信息及门禁系统 

（5）物业公司的管理员创建小区 
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（6）输入小区基本信息，包括名称，联系人，地址等 

 

（7）创建小区管理员账号，并且将账号分配给相关的小区负责人 

 

（8）设置小区费率，新建房屋选择类型依赖有费率的类型。 
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（9）小区管理员登录系统，设置小区其他的相关信息，先设置小区的楼栋档案 

 

（10）再设置小区的房屋档案 

 

至此，小区基本信息建立完毕，但还有相关的内容需要设定，包括门禁系统、物业费用

设置等 

3.5 房屋申请 

小区基本信息建立后，社区用户就可以进行房屋申请， 首先社区用户先要安装智能社
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区 APP，并且注册账号登录。进去 APP 后方可进行房屋申请。 

（1）用户进去 APP 的“我的房屋”模块，进行房屋申请 

 

（2）选择好房屋后，如果是申请成为业主，则需要小区管理员审核，否则将发送验证短信

给业主，短信验证码通过后直接被加入小区 

 

（3）小区管理员对申请成为业主的用户进行审核，审核通过后即可拥有房屋使用权限，并

且分配相关门禁访问权限，如果审核不通过则需要重新发起申请。 

 

3.6 门禁系统 

智能社区的门禁系统是安装在楼栋或者大门的门禁机，设备拥有唯一的 MAC 地址，每

台设备都必须在系统中进行注册方可使用。设备启动后会自动检测自身的 MAC 地址，并且

查看该 MAC 地址是否已经在系统中注册，如果没有注册则会提示安装人员进行设备注册。 

（1）小区管理员进入平台后，打开门禁系统进行设备注册 

 

（2）创建一个新设备，需要输入设备的名称，门禁位置和相关楼栋，并且输入 MAC 地址，

然后选择通讯码值绑定，最后根据门口机上的蓝牙模块号码（蓝牙信息，在蓝牙设备导入），

选择蓝牙读头号码即可完成设备注册 

 

（3）经过注册的设备才能登录智能社区云平台，并正常运行 

（4）小区管理员打开数据采集程序，数据采集程序启动时需要连接 RFID 读卡器进行门禁
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卡发 

 

 

（5）门禁发卡是将门禁卡与房屋进行绑定，云平台会根据房屋所需要的门禁权限，将门禁

卡信息下发到各个相关的门禁机上，如果解除绑定或者挂失则响应的门禁权限也会被取消，

并且取消的信息也会下发到各个相关门禁机上。 

 

（6）小区管理员可以通过门禁卡管理页面，查看所有发的卡，以及卡在各个设备的下发状

态 

 

（7）按照楼栋和房屋可以查找该房屋下面的成员，选择成员后可以进行指纹录入 

 

（8）录入指纹需要联系录三次，并且计算出指纹模板，计算出的指纹模板信息也会被实时

下发到各个门禁设备，此时用户即可通过指纹打开门禁。如果有门禁设备因为网络原因暂时

没有收到指纹或者门禁卡更新信息，也会在要给小时之后再次更新信息。 

3.7 物业管理费 

（1）物业管理员在每个月初的时候，进去账单管理页面,产生该月的物业账单 

 

（2）选择账期，按“生成账单”按钮，即可产生该月的账单 

 



智慧社区操作指南 

20 

 

（3）由于物业费用设置已经将费率设置好，所以自动产生的账单中会自动计算物业管理费

用及停车费，但水、电等费用要录入好水电的实际使用数量方可计算出来，所以需要按照每

个房屋进行账单修改 

 

（4）修改完成用电量及用水量，即可完整产生物业账单 

 

（5）完成物业账单修改后，可以通过点击【发布】按钮账单发布，发布后的账单无法撤销

和修改，仅能查看账单 

 

（6）发布后的账单通过信息推送发送到各个房屋成员的 APP 上 

 

 

（7）用户可以在 APP 上直接缴费支付，也可以到管理处现金支付，小区管理员在缴费页面

进行操作 
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后台界面直接操作为现金支付且一次性支付所有费用，不可分期。APP 支付成功后支付方

式及状态会改变相应信息。 

3.8 物业通知 

小区管理员可以通过物业公告模块，将最新的小区公告发给用户。 

（1）小区管理员登录系统并且打开物业公告页面 

 

（2）添加一个物业公告，保存后即可发布 

 

（3）用户通过 APP 可以实时收到物业最新通知 
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3.9 物业维修 

（1）小区用户用 APP 可以向小区物业提出物业维修申请 

 

 

（2）小区管理员在管理后台查看“房屋报修”清单，并且进行派工等处理 

 

3.10 投诉建议 

（1）小区用户可以在 APP 上提出自己对物业的投诉建议 
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（2）小区管理员在管理后台的“投诉建议”页面进行查看，并给予回复 

 

3.11 房屋租赁 

（1）小区用户通过 APP 向物业提出房屋租赁申请 
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（2）小区管理员在后台管理台“房屋租赁”页面进行审核 

 

（3）通过审核的租售信息可以显示在房屋租售的列表中让所有用户查看 
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3.12 车位申请 

（1）小区用户通过 APP 向物业提出车位申请 

 

 

（2）小区管理员在后台管理中的“车位审核”页面对申请进行审核 
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4 社区 O2O 

O2O 是每个社区可以指定一个社区 O2O 运营商进行运营，运营的范围也只是在社区周

围。所以 O2O 不涉及到物流配送，所售的商品相对简单，既可以是日常家用的商品、也可

以是各类服务、还可以是餐饮外卖等。 

4.1 O2O 店铺创建 

（1）运营公司管理员进入后台设置门店类型 

 

 

（2）查看当前运营公司商家列表 
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（3）点击新增按钮可创建新的商家 

 

（4）点击商家信息行【登录账户】可分配商铺管理员，点击【关联小区】可指定商铺经营

覆盖小区范围。 

 

4.2 O2O 商品及发布 

（1）商铺管理员进入 O2O 管理后台，定义商品类别，类别只能分为一个层级的商品大类 
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（2）定义完商品类别后，即可在商品列表中上传商品 

 

 

（3）此时在用户的 APP 端就可以看到商品列表 

5 门口机操作说明 

5.1 门口机创建 

 门口机初始化联网后，会在初始化界面显示当前设备的 mac 地址，如下图： 
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然后小区管理员进入平台后，打开门禁系统进行设备注册 

 

5.2 门口机开门 

（1）手机开门 

 手机通过远程选择对应的门口机进行开门，门口机会提示开门成功 

（2）呼叫开门 

    访客在门口机上输入业主的访客房屋号后，业主接听点击开门按钮开门 

（3）访客密码开门 

 业主首页点击访客授权，新建访客密码，分享给访客，访客在门口机上面输入*号键按

 密码进行开门 

（4）刷卡开门 

 业主在小区管理员后台发卡后，然后在门口机卡的识别区，进行刷卡 
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5.3 门口机呼叫 

（1）访客输入业主房间后，会依次呼叫业主的房屋的信息，当前门口机会提示当前拨打，

 提示当前的通话状态和通话操作，建立通话后，业主可以看见访客的视频信息，业主按

 开门按钮进行开门。 

 

 

（2）当访客通过音视频电话没有联系到业主，则会通过 ip 电话的方式拨打该房屋的第一个

呼叫人员的固定电话，这时候访客提示业主按#号键进行开门。 
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5.4 门口机设置 

连续按 3 个#号，然后按要求操作（只能数字，#号键后退/退出）输入管理密码，*号键确认，

进入设置界面，可对 WiFi，重启设备，声音，亮度设置。 

6 业主 app 门禁功能说明 

6.1 业主 app 提交房屋申请 

业主在 app 上面注册、登录后，在我的房屋模块，提交房屋信息，如下图： 

提交认证后，小区管理人员或房屋审核人员在后台进行审核。 
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6.2 业主 app 远程开门 

在首页点击远程开门后，弹出门口机选择界面，这时候选择对应的门口机进行开门。 
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6.3 业主 app 音视频 

（1）访客通过门口机输入业主房间后，业主在等待界面提示，这时候可以直接进行开门，

 或者对访客的通过进行接听或者挂断 
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（1）业主和访客建立视频通话后，业主可以看见访客的视频信息，这时候业主可以点击开

门，让访客进入小区或者楼栋，系统设置一分钟自动挂断，业主可以自动挂断，也可以对通

进行相关操作 

 


