开发商：

一、用户信息注册[image: image1.png].HF%: R B[ Em y
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1.填入用户基本信息，单位详细信息，确保数据无误后点下一步按钮
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2.上传文件，点‘完成’按钮。等待审核，审核通过后方可用登录名和密码登录
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二、小区注册
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· 点击[image: image6.png]HEw



按钮

· 填写开发项目基本信息表单，保存
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· 办理材料节点下，分别在营业执照、土地证、发改委立项批文、其它文件夹上右键，上传附件；在附件上右键支持本地浏览、下载附件、重新上传、删除附件功能
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· 填写材料清单，支持新增删除附件信息，对上传的附件清单不可删除，填好后保存提交，等待审批
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备注：

1.对已保存未提交的新备案保存在小区注册一级菜单下面
2.已提交正在办理的新备案保存在已办业务查询一级菜单下面小区注册
3.已办理的新备案保存在办结业务查询一级菜单下面小区注册

三、业务申请
1.预测绘新备案申请
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· 填写楼盘表预审基本信息表，保存
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· 选择楼栋信息，点击[image: image13.png]


按钮，填写楼栋信息，勾选楼栋信息，保存
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· 上传办理材料附件

· 填写材料清单，提交给测绘公司
备注：

保存未提交的预测绘成果备案保存在业务办理一级菜单下面测绘成果备案子菜单里
· 测绘公司办理之后又提交给开发商，在业务办理一级菜单下面测绘成果备案子菜单里，办理环节状态为开发商（复核）
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· 点击办理按钮，查看并可以修改楼盘表预审基本信息表，保存
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· 查看测绘信息：查看房源清单，并可以勾选分户后批量修改房屋性质、限制条件，双击分户可以查看户型图和房屋信息
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· 查看已上传的附件和材料清单，并可以进行修改

· 提交给窗口审批

备注：

已提交正在办理的预测绘成果备案保存在已办业务查询一级菜单测绘成果备案子菜单里
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· 窗口审批之后预测绘成果备案事项保存在办结业务查询一级菜单测绘成果备案子菜单里
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· 楼盘表一级菜单下找到楼栋名称，可以查看导入的楼盘表信息
2.预售许可证核发申请
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· 点击[image: image22.png]


按钮,勾选房屋,确定之后在结果列表查看详情,修改房屋性质、限制条件、房价
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· 填写预售许可证基本信息表，保存
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· 查看房屋信息列表
· 上传附件并填写材料清单

· 提交给窗口审批

· 在办结业务查询一级菜单下面预售许可证子菜单查看结果

· 楼盘表一级菜单下找到勾选的房屋，可以看到该房屋已变成可售状态，双击可查看房屋详细信息
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3.在建工程抵押设立登记申请
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· 点击[image: image29.png]


按钮，勾选要抵押的房屋，确定

· 填写在建工程抵押（设立、转移）登记基本信息表，保存
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· 查看房屋详细信息

· 上传附件并填写材料清单

· 提交给窗口审批

· 在办结业务查询一级菜单抵押权登记二级菜单在建工程抵押权登记子菜单里查看

· 楼盘表一级菜单找到勾选的房屋，可以看到该房屋已变成抵押登记状态，双击可查看房屋详细信息
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四、样本合同管理
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· 模板编制子菜单下，点击[image: image33.png]HEx



按钮，选择小区名称、楼栋名称、合同类型，填写模板名称
[image: image34.png]



· 对合同模板进行编制，保存。保存未提交的合同模板在模板编制子菜单下面
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· 上传附件并填写材料清单

· 提交给窗口审批，审批中的合同模板在审批中子菜单下,审批之后的合同模板在已审批子菜单下，对已审批的合同模板可以进行查看日志、变更、查看合同、打印操作

五、合同备案
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· 未签约子菜单下，点击[image: image38.png]


按钮，选择楼栋，双击在可售状态下的需要签订合同的分户，点击[image: image39.png]


按钮选择合同模板
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· 填写合同拟定表单，保存，关闭
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· 保存的合同在未签约子菜单下，点击签约按钮
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· 在已签约子菜单下对保存的合同进行备案，点击备案按钮
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· 填写预售合同备案基本信息表
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· 上传附件并填写材料清单
· 保存,关闭
· 在已备案子菜单下可以查看已备案的合同，并可以进行注销和遗失补发操作

[image: image45.png]BELE

FELE

RO

AR AL 12

18

2013111 163727





· 楼盘表一级菜单下选择楼栋查看签订合同的分户，楼盘表状态变为已备案状态
