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一、系统概述

编写目的

本用户操作手册作为新建商品房网上签约备案管理系统开发商用户的用户操作手册，描述了新建商品房网上签约备案管理系统的各种功能和操作方法，并引导开发商使用新建商品房网上签约备案管理系统进行业务办理工作。

技术支持 xe “Customer support for CX-Programmer”  xe “CX-Programmer:Customer support” 
新奇星公司技术人员在约定工作日内负责软件的安装、调试工作，同时也进行用户系统维护人员及操作人员的现场培训并提供一年相应的免费技术支持。在使用过程中遇到的问题，提供电话咨询、远程访问维护与派工作人员实地维护三种方式进行解决，在十二小时内给予具体答复，争取做到快速响应。

电话： 4000871891

传真：（0871）63105191
邮编：650021
公司地址：昆明市人民中路43号右弼大厦4楼A座

二、业务流程

进行合同网上签约的业务流程如下图所示：
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进行合同签约及实时备案的流程说明如下：
开发企业操作员登录系统，新建合同；

输入购房者本人、代理人、共有的人个人信息及采集指纹；

开发企业操作员选择房屋，系统判断房屋是否已被其他合同选择或被锁，如果没有，则可添加房屋； 

开发企业操作员填写合同条款，其中，第三条、第六条、第七条必须填写；

开发企业操作员完成签约并验证购房者本人、代理人、共有人的指纹信息； 

开发企业操作员点击生成二维码；

开发企业操作员在线打印合同进行查看，合同封面显示二维码和预登记合同号；

双方在合同上签字盖章将签字页扫描成电子文件，上传到系统；

开发企业操作员点击备案；

系统生成合同注册号，合同备案；

开发企业操作员在线打印带有二维码的合同备案表交给购房者。

三、功能操作

加密狗的安装

用户需要将iKey（加密狗）插入电脑的USB接口后才能登录新建商品房网上签约备案管理系统。第一次使用加密狗前需要在电脑上安装iKey的驱动程序。

打开IE浏览器，在地址栏中输入新建商品房网上签约备案管理系统的网址，页面上提示“此网页需要运行以下加载项**”，如下图所示：
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点击“允许”按钮，系统自动安装iKey驱动程序后，跳转到登录页面，如下图所示：[image: image3.png]EpeflxmEEIE S RIZR BiE




若加密锁驱动程序没有自动安装，那么要手动安装加密锁，安装方法如下：
打开新建商品房网上签约备案管理系统登录页面，根据操作系统的版本下载相应的驱动程序。
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点击驱动程序下载链接，系统打开下载窗口，如下图所示：
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点击“浏览”按钮，选择存放路径，点击“保存”按钮，将驱动程序保存到本地电脑上，下载下来的文件名称为：iKeyAll.exe，按照安装说明安装ikey驱动程序即可。
在安装驱动程序过程中，需要注意：
驱动程序的路径名请确保没有中文；
如果杀毒软件弹出安全警告，请点击放过或允许；
在安装驱动程序前，请确保电脑上没有插加密狗或其他U盘。
下面介绍一下，驱动程序的安装步骤： 
1)  加密狗驱动程序的图标为[image: image6.png]iKeyAll. exe




2)  双击ikeyAll.exe，看到如下界面：
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3)  点击两个Next，进入如下界面：
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点击“是“按钮，就会看到如下界面（如果这过程中杀毒软件弹出安全警告，请点击允许或放过）：
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5） 到这个界面，表示安装是成功的，如果这过程中杀毒软件弹出安全警告，请点击允许或放过。
将加密狗插入电脑的USB接口，等待系统识别后就会自动出现以下界面：
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6） 单击“Finish“，驱动程序就安装完成。
7） 之后登录新建商品房网上签约备案管理系统，如果网页上出现了需要运行加载项的提示，点击“运行加载项”，会出现下列提示：
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8） 点击“运行”，然后刷新网页（按F5）。

加密狗安装完成，以后可以正常使用。

系统使用环境设置

1、常规设置
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打开浏览器，点击“工具”->“Internet选项”菜单，打开Internet选项设置窗口，如下图：
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在“常规”标签页中，点击“设置”按钮，打开设置窗口，如下图所示：
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选择第一个选项“每次访问此页时检查”，点击“确定”按钮，保存设置。

2、合同字体设置

按照要求，打印出来的合同文本要求是宋体，选择、填写的内容要求是楷体，如果用户的电脑上没有楷体字体，可以打开系统登录页面，下载楷体字体保存到本地后解压缩，然后右键点击安装，直接安装即可。若没有安装选项，则要将字体文件存放到控制面板->字体下面，操作步骤如下：
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点击“开始”->“控制面板”，打开控制面板窗口，如下图所示：
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在字体窗口将查看方式设置为“大图标”，然后双击“字体”文件夹进入字体窗口，将解压缩是字体文件保存到字体文件夹下即可。

在预览合同和打印正式合同时，系统也会检测用户电脑上是否已安装楷体字体，如果未安装，系统将提示用户下载并安装字体，如下图所示：
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用户可以安装页面上的提示下载并安装字体。

字体安装完成后再设置一下浏览器的相关配置。具体设置方法如下：
点击浏览器工具栏中的“工具”->“Internet选项”，打开Internet选项窗口，如下图所示：
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点击“辅助功能”按钮，打开辅助功能窗口，如下图所示：
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如果第二项“忽略网页上指定的字体样式”被勾上了，那么把勾去掉，点击“确定”按钮，关闭辅助功能窗口，如下图所示：
[image: image20.png]




再点击Internet窗口中的“确定”按钮，关闭Internet窗口，保存设置。之后刷新浏览器或者重新打开浏览器以完成设置。
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3、信任站点设置


使用系统前，需要将系统访问地址设置为可信任站点，设置方法如下：
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打开浏览器，点击“工具”->“Internet选项”菜单，打开Internet选项设置窗口，如下图：
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1、点击“安全”标签项；


2、选择“受信任的站点”；


3、点击“站点”按钮。


打开可信站点设置窗口，如下图所示：

[image: image24.png]Bttp://x. alipay. co
Betp://x. alisoft. e
Bttp://x baidu con
Bttp://x. tah






1、输入网站地址；


2、取消选中“对该区域中的所有站点要求服务器验证（https：）（S）”；


3、点击“添加”按钮。


网站地址加入到网站列表中，再点击“确定”按钮，可信站点设置完成。

[image: image25.png]



4、分页打印设置


打印正式合同时，是按照合同条款，分页打印，在打印时如果遇到不能显示页码的情况，可以按下面的步骤设置：
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打开浏览器，点击“工具”->“Internet选项”菜单，打开Internet选项窗口，如下图所示：
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1、点击“安全”，进入安全页；


2、点击“受信任的站点”；

3、点击“自定义级别”，打开安全设置窗口，如下图所示：
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在设置列表中找到ActiveX控件和插件大项，将下面所有的ActiveX控件和插件小项都选择为 启用，之后连续点击“确定”按钮，保存设置。刷新或重启浏览器，再登录系统，可以看到合同打印时分页正常。

打印机和分页打印设置好后，还需要确认一下实际的打印页数，并检查合同第十三条中所填写的页数是否与实际的打印页数一致，如不一致，修改合同第十三条中所填写的合同页数。

5、弹出窗口设置
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打开浏览器，点击“工具”->“Internet选项”菜单，打开Internet选项设置窗口，如下图所示：

[image: image30.png](1% =75 Cookie
T

T R 17 PSR

o ) ||
ful

DM StirrBisRe
B
)

S TR 08 R 1) h

BR 0

HMEfiE L) e ©)

=





1、点击“隐私”标签项；

2、勾选上“启用弹出窗口阻止程序”前的选择框；

3、点击“设置”按钮。

进入弹出窗口阻止程序设置窗口，如下图所示：
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1、输入网站地址；

2、勾选上“通知和阻止级别下的2个选择框；


3、点击“添加”按钮。

将网站地址加入到允许的站点列表中，关闭该窗口，弹出窗口阻止程序设置完成。
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注意：系统使用环境设置与具体的操作系统和浏览器有关，不同的操作系统和浏览器下，设置页面的显示会有所不同，具体设置时根据实际情况进行。设置成功后，需要重启一下浏览器，以保证所有的设置已经启用。当系统环境未发生变化时，使用环境只需要设置一次，之后再打开浏览器时，不需要再设置；如重装了浏览器或者重装了系统等改变了机器的环境，上述的系统使用环境需要重新设置。
至此，系统使用环境设置完成，可以开始使用系统。
系统登录

打开IE浏览器，在地址栏输入新建商品房网上签约备案管理系统网址，即可打开登录界面，如下图所示：
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在登录界面中输入用户名，密码，并在USB接口插入对应此用户的iKey加密狗，点击“登录”按钮即可登录。
若用户名、密码及加密锁均正确，则进入开发企业操作人员验证指纹页面，如下图所示：
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开发企业操作人员将领取加密狗时采集过指纹的手指放到指纹读取器上，然后点击“采集指纹”按钮，页面中采集到指纹以后，点击“验证”按钮，如果登录时读取到的指纹和领加密狗时采集的指纹不匹配，系统提示如下图所示：
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如果指纹匹配，系统提示如下图所示：

[image: image36.png]



点击“确定”按钮，进入系统主菜单页面，如下图所示 ：   
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系统主菜单页面由以下几个部分组成：


1、网上信息服务费余额信息：即上图中数字1所标注的部分；


2、超过30天未备案合同数量：即上图中数字2所标注的部分；

3、系统主菜单：即上图中数字3所标注的部分，该部分显示了系统各个功能模块的菜单，点击这些菜单图片，可以进入具体的操作页面。

4、需尽快备案的合同数：点击数字的链接，可以看到需要尽快备案的合同。

下面开始介绍系统的使用方法。

在每个项目正式办理网上签约前，需要先建立好相应的模板，以便正式签约时可以直接使用，下面从新建模板开始介绍。

新建模板

有了合同模板，在新建合同时，就可以选择相应的模板，模板中共性的内容直接带入到新合同中，避免新建合同时要录入大量的重复内容，从而缩短了新建合同的时间，给实际工作提供极大的便利。

开发企业登录系统后，点击系统主菜单中的“楼盘列表”图标，进入项目列表页面，如下图所示：
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找到要新建模板的项目，点击“新建合同”链接，进入合同首页填写页面。按照要求填写合同各项条款（每项合同条款的具体填写方法和要求将在后面新建合同中再做详细的介绍）。

[image: image39.png]HR SREEHEE B BE

SBIUR BAK HAE w3 BAE BAK R BH% ®TTF ®Bt=% BHE BHAEE BE . BHE
BHAK  BPAE  BTHE BT BTECE BTEER BCHIR BOHAR BTEAR BOHEER BTHAR BTHAE & BifE— B BifF= BEFFDY BifFR BPES

Bt BFEA BifER B BfF—





填写完合同内容后，进入备案登记栏页面，点击“另存为模板”按钮，打开模板名称填写页面，如下图所示：
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填写模板名称，点击“保存”按钮，保存模板。以后在新建合同时，合同首页的模板选择列表框中就会显示该模板。

由于商品房买卖中存在多种情况，根据合同内容的不同，一个项目下面可能需要新建多个不同类型的合同模板，按照上述的方法，可以新建其他模板。

注意：因完成签约后，开发商就不能再作废合同，因此用于新建模板的合同一定不要完成签约。
注意：操作人员先用自己的信息填写合同内容，新建模板。若建模板的合同里增加了房屋，在保存模板后，必须要将用来新建模板的合同作废，否则合同中选择的房屋将不能再被正式的合同选择。

网签项目分配


开发企业的系统管理用户登录系统，可以给开发企业操作员分配网签项目，具体操作如下：

登录系统后，进入到管理端系统主菜单，如下图所示： [image: image41.png]RUBRIRHREN LEHERERRS! | BhFRs
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点击主菜单中的“网签项目分配”菜单，进入网签项目分配列表页面，如下图所示：
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   在项目列表中找到要分配的项目，点击“分配网签操作员”按钮，打开分配网签项目权限页面，如下图所示：
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   分配网签操作员中显示该开发企业下的所有网签操作员，选择需要对该项目进行操作的操作员，点击“添加”按钮，添加到“已分配权限的网签人员列表中，如下图所示：

[image: image44.png]8 S ERETE - FITHEE

-

@ hitp://192.168.1.93:8099/LoginSystem/ComSetLimtPremess.asp?preno=JHQFBA-20110727001

SRS HEAR
FEER

[—ra]

THEeE

ks

SERFEERER

EAERAPREIMEAR





   添加操作员成功后，该操作员登录系统后在楼盘列表中可看到分配的项目。点击“删除”按钮，可以将该人操作人员移除该项目。

删除模板


模板不再使用时，开发企业的系统管理用户登录系统，可以删除模板，具体操作如下：

登录系统后，进入到管理端系统主菜单，如下图所示： 
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点击主菜单中的“模板维护”菜单，进入模板列表页面，如下图所示：
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在模板列表中找到要删除的模板，点击“删除”按钮，系统提示“你确定删除这个模板吗？”，如下图所示：

[image: image47.png]



点击“确定”按钮，删除模板；点击“取消”按钮，不删除模板。


模板删除成功后，模板列表中将不再显示该模板，新建合同时，首页上的模板列表中也不会显示已删除的模板。


至此，删除模板完成。

新建认购


开发企业网签操作员登录系统，进入主菜单，如下图所示：
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点击首页上的“楼盘列表”图标，进入项目列表页面，如下图所示：
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找到要新建认购的项目，点击“新建认购”链接，进入认购首页填写页面。
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认购首页上的信息包括：认购号、商品房出卖人的信息、商品房买受人的信息，根据买受人的实际情况填写，然后点击“保存”按钮，弹出密码验证框，保存买受人信息时，要求买受人设置密码，如图所示：
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填写密码后，点击“提交”按钮，系统提示“密码设置成功！”，如图所示：

[image: image52.png]



点击“确定”按钮，关闭提示框，密码设置完成。

之后系统提示“信息保存成功，请在四小时内即***之前完成此合同的认购，否则合同将会无效，房屋也将恢复为可售状态！”，如图所示：
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点击“确定”按钮，关闭提示框，认购首页上将显示系统自动生成认购号，如下图所示：[image: image54.png]BWREAR
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认购号由系统自动生成，不能进行修改，填写认购人信息。

点击“下一步”按钮，进入增加房屋页面。

[image: image55.png]WHHEERESN T

115 1

S e 5 e B
W gy g TERLEN g mutmen T W
5] v (7] mesEnEmt B oaT ' R

FERENFRE CDRAEENERDANS MOLTRAER. F~RECERAAERE





点击“增加房屋”按钮，将打开增加房屋窗口，如下图所示：
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点击左边的幢号，就会在右边显示该幢号下的所有可售房屋，如下图所示：
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点击“房号”链接或房屋后的“增加”链接，增加房屋。

点击“增加房屋（房屋列表）”按钮，将打开增加房屋（房屋列表）窗口，增加房屋窗口分三个区域，左边的上半部分为幢号列表；左边的下半部分为单元号列表；页面的右边为可选房屋列表。先选择幢号，再选择单元号后，在房屋列表中会显示所有可售的房屋，如下图所示：
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点击房号链接或房屋后的增加链接，增加房屋，如下图所示：
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增加房屋时系统将验证该合同中是否已经增加过房屋，如果没有，系统提示“房屋增加成功！”，如下图所示：
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如果合同中已添加过房屋，系统将提示“一份合同只能增加一套房屋，原来所添加的房屋将被删除！”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，删除原来添加的房屋并将新选择的房屋添加到认购中。

房屋添加成功后，系统自动将房屋的信息带入到认购中，房屋信息不能修改，如下图所示：
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注：同一套房屋最多可以被认购五次，超过五次，房屋将被锁定，认购将不能完成。 

添加房屋信息后，点击【下一步】按钮，进入认购房屋总金额及付款方式页面，如下图所示：
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然后填写认购房屋总金额及付款方式后，点击“完成认购”按钮，系统提示“您确定要完成认购吗？确认以后房屋的信息将不能修改！”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，完成认购；点击“取消”按钮，不完成认购。

所有没有进行网上签约的认购记录，都显示在系统主菜单的“认购列表”菜单中。

温馨提示：商品房认购备案不是签订《商品房购销合同》的必经程序，双方经协商一致，可直接签订《商品房购销合同》。
新建合同

系统改版后，系统里可能会同时存在两个版本的合同：系统改版之前签订的老版本合同（以下称为老合同）和改版之后签订的新版本现售合同和预售合同（以下称为新合同）。新版预售合同的条款包括首页、第一条至第二十九条、签字、附件一至附件十一；新版现售合同的条款包括首页、第一条至第二十六条、签字、附件一至附件十二；老版本合同的合同条款包括首页、第一条至第十四条、签字、附件二、补充协议。
老版本合同打开仍然是老的页面和老的格式，若需要对老合同操作，仍然在老的页面上操作即可。

下面将对新合同和老合同分别进行介绍。

先介绍新合同的内容和操作方法。[image: image65.png]| SR EERRS RAEH | FREERNAFRE
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点击首页上的“楼盘列表”图标，进入项目列表页面，如下图所示：
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楼盘列表中可以进行如下操作：1、点击“项目名称”链接，查看项目楼盘列表；2、点击“新建合同”按钮填写合同信息；3、点击“新建认购”按钮，填写认购信息；4、点击“列表”按钮，查看全部合同列表；5、点击“打印空合同”按钮，可以打印该项目的空合同；具体如下：

查看项目楼盘列表
点击项目名称查看项目中楼幢信息，如下图所示：[image: image67.png]EOERR | REOE—R | B
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点击幢号可查看该楼幢的房屋信息，如下图所示：

[image: image68.png]



楼幢列表中显示：可售、不可售、不可签约、已签约未备案、已签约已备案、未签约、已签约的按钮。点击相应的按钮列出该幢房屋中按相应状态显示的房屋列表信息。

点击“可售”按钮，列表中 “可售状态”显示可售的房屋（可售是指：开发商到产权处搭建楼盘时，开发商提交给产权处所有房屋信息中对外销售的房屋，针对对外销售的房屋指的就是可售），如下图所示：[image: image69.png]SRR LT
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点击“不可售”按钮，列表中 “可售状态”显示不可售的房屋（不可售是指：开发商到产权处搭建楼盘时，开发商提交给产权处所有房屋信息中不对外销售的房屋，针对不对外销售的房屋指的就是不可售。如：垃圾房、物管房、配电室），如下图所示：
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点击“可签约”按钮，列表中“签约状态”显示可签约的房屋，如下图所示：
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点击“不可签约”按钮，列表中“签约状态”显示不可签约的房屋，如下图所示：[image: image72.png]550
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点击“已签约未备案”按钮，列表中“签约状态”显示已签约，“状态”显示合同登记备案[中]的房屋，如下图所示：
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点击“已签约已备案”按钮，列表中“签约状态”显示已签约，“状态”显示合同备案[完]的房屋，如下图所示：
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点击“未签约”按钮，列表中“签约状态”显示不可签约和可签约的房屋(也就是没有签约过的房屋)，如下图所示：
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点击“已签约”按钮，列表中“签约状态”显示已签约的房屋，如下图所示：
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注意：房屋列表中显示查封、抵押、租赁、是否被锁状态栏，如果该房屋的查封、抵押、租赁状态是查封登记[中]、抵押登记[中]、租赁时，在新建合同的第三条增加房屋列表中不显示该类状态的房屋。

如果是否被锁状态是已锁，不能签约，在新建合同的第三条增加房屋列表中点击该房屋，系统提示该房屋已被锁，不可以签约。

如果签约状态是已签约，可以点击“查看合同”链接查看该房屋的合同信息。

点击房号可查看该房屋的信息，如下图所示：
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点击“返回”按钮，返回楼幢列表页面。

2、查看全部合同列表

点击项目后的“列表”按钮，进入全部合同列表页面，如下图所示：
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针对每一份合同，可以点击项目名称链接，查看该合同的签约房屋； 点击“看”按钮，可以查看合同的详细信息；点击“作废”按钮，作废可以作废的合同。

3、新建合同

经过认购和不经过认购的，新建合同的方法不同，这里将分别进行介绍。

1、经过认购
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按照“房屋认购查询“中所述的操作方法，先将认购查询出来，点击“网上签约”按钮，系统提示“你确定现在要进行网上签约？”
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点击“确定”按钮，进行网上签约；点击“取消”按钮，不进行网上签约。确定进行网上签约后，进入合同录入页面，系统自动生成预登记合同号，并且认购时填写的人员信息直接带入到合同首页。

2、不经过认购（新版预售合同）

    下面先介绍新版预售合同的内容和操作方法。
楼盘列表中找到要新建新版预售合同的项目，点击“新建合同”链接，进入合同首页填写页面，如下图所示：
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找到要新建预售合同的项目，点击“新建合同”链接，进入合同首页填写页面，如下图所示：
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首页

合同首页上的信息包括：合同编号信息（包括合同自编号、预登记合同号、合同注册号）、商品房出卖人、商品房买受人的信息。需要填写的内容为：合同自编号和买受人的信息，根据实际情况，还可能需要填写卖方代理人、买方代理人、共有人的信息。
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合同自编号由用户自行编写，未填写合同自编号的合同，在保存时，系统会给出提示，合同不予保存。
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注意：预登记合同号在保存了合同首页后由系统自动生成，不用填写。

注意：合同注册号在合同备案后由系统自动生成，不用填写。

商品房出卖人的信息直接从用户信息中读取并显示在合同首页，不能修改。用户在签合同时若发现出卖人的信息有误，请联系当地主管部门进行修改。

下面分别对买受人、卖方代理人、买方代理人和共有人的填写方法进行介绍。

买受人
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当买方类型为个人而证件类型为居民身份证时，买受人的信息必须用身份证读卡器将信息读取出，点击“读身份证”按钮，读取买受人的身份证信息。

    当买方类型为个人时，首页信息保存后需要采集指纹信息。
当买方类型为单位时，还需要填写购买单位名称，并且要选择是法定代表人还是负责人，姓名处填写法定代表人或负责人的姓名，如下图所示：

[image: image86.png]WEEE: [EEEERer

[ =

: [BREHE [~





   当买方类型为单位时，首页信息保存后不需要采集指纹信息。

买受人的国籍为中国时要填写户籍所在地，买受人的国籍为其他国家不需要填写户籍所在地。买受人邮政编码必须填写6位数字；联系电话必须填写不小于7位的数字。系统提供了相应的验证功能，当填写内容不符合要求时，系统会给出提示。
[image: image87.png]
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填写完后，点击“保存”按钮，保存买受人信息。

系统提示“信息保存成功，请在***时间之前完成此合同的签约，否则合同将会无效，房屋也将恢复为可售状态！”。关闭提示框，合同首页上将显示由系统自动生成的预登记合同号，如下图所示：
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页面最下面将显示“卖方代理人”、“增加买方代理人”、“买方代理人”“增加共有人”、“下一步”按钮，如下图所示：

[image: image90.png]BRERZA CATEHZH)

2 e —T
] [==

i [BREPE N S+ [ sw21i0198201050123
e [os2010s 3

EIRMEE: | A=

HREERR - BRRAIE: | 66666666





卖方代理人

由主管部门填写卖方代理人信息。签合同时系统会自动从数据库中读取，在合同页面上该信息不能修改。
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点击“卖方代理人”按钮，打开卖方代理人信息窗口，可查看卖方代理人信息。

买方代理人

当买方有代理人时才需要填写。
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点击“增加买方代理人 ”按钮，打开买方代理人信息填写页面，如下图所示：

[image: image93.png]SHZHHUBA

B OUitASRL  BRIBA

[ERREAN]: | [

R M ||

=S H [EREmE ) |Esss: [
R [ |m EM

Rt [

HERE: [ |mges [





选择买受人（即该代理人是哪个买受人的代理），选择代理人的类型是委托代理人还是法定代理人，当证件类型为居民身份证时，需要采集代理人的身份证信息，点击“身份读取”按钮，读取代理人的身份证信息，读取出的信息不能修改。

其中邮政编码必须填写6位数字；联系电话必须填写不小于7位的数字。

填写好信息后，点击保存按钮保存买方代理人。

若有多个代理人，按照同样的方法依次填写。

买方代理人增加后，点击“买方代理人”按钮，打开买方代理人列表窗口，如下图所示：
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点击“修改”按钮之后，可以直接在该窗口上修改买方代理人的信息，但如果是身份证读取出的信息，不可以修改，请注意修改信息后点击“保存”按钮保存。

点击“删除”按钮，可以将指定的买方代理人删除。

共有人
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点击“增加共有人”按钮，打开增加共有人窗口，如下图所示：
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当证件类型为身份证时，需要使用身份证读卡器读取。
当共有人类型为单位时，填写共有单位名称，并且要选择是法定代表人还是负责人，姓名处填写共有单位的法定代表人或负责人的姓名及其他信息。
共有人的国籍为中国时需填写户籍所在地，共有人的国籍为其他国家不需要填写户籍所在第。共有类型分为按份共有和共同共有两种，当共有类型为按份共有时，必须填写共有份额，共有份额必须为0到100之间的数值。系统提供了验证功能，当填写内容不符合要求时，系统会给出提示。
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共有人邮政编码必须填写6位数字；联系电话必须填写不小于7位的数字。系统提供了相应的验证功能，当填写内容不符合要求时，系统会给出提示。
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填写完共有人信息后，点击“保存”按钮，共有人的信息显示到合同首页上。如有多个共有人，可以按照相同的方法依次增加。

共有人增加后还可以修改或删除。
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找到要修改的共有人，点击“修改”按钮，打开共有人修改页面修改信息。


修改完信息后，点击“保存”按钮保存新修改的共有人信息。
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点击“删除”按钮，系统提示“真的要删除该共有人（**）吗？”，如图所示：
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点击“确定”按钮，删除共有人；点击“取消”按钮，不删除共有人。
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首页上的各项信息填写完后，点击“下一步”按钮或者页面最上面的“采集指纹”链接，系统提示“必须是购房者本人或代理人采集指纹”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，进入采集指纹页面。
第一条 项目建设依据
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项目建设依据的内容由系统直接从数据库中读取并显示到合同中，其内容不能修改。在签合同时若发现相关信息有误，请联系当地主管部门进行修改。


直接点击“保存”按钮，保存第一条的内容即可。

保存成功后，将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二条 预售依据页面。
第二条 预售依据
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预售依据的内容由系统直接从数据库中读取并显示到合同中，其内容不能修改。在签合同时若发现相关信息有误，请联系当地主管部门进行修改。
直接点击“保存”按钮，保存第二条的内容即可。

保存成功后，将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第三条 商品房基本情况页面。
第三条 商品房基本情况
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增加房屋可以通过房号查找或直接在房屋列表中选择。

点击“增加房屋（按房号查询）”按钮，将打开增加房屋（按房号查询）窗口，如下图所示：
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选择楼幢号、单元号、填写房间号，点击“查询”按钮，根据输入的条件查询出房屋信息，如下图所示：
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点击“房号”链接或房屋后的“增加”链接，增加房屋。

点击“增加房屋（房屋列表）”按钮，将打开增加房屋（房屋列表）窗口，增加房屋窗口分三个区域，左边的上半部分为幢号列表；左边的下半部分为单元号列表；页面的右边为可选房屋列表。先选择幢号，再选择单元号后，在房屋列表中会显示所有可售的房屋，如下图所示：
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点击房号链接或房屋后的增加链接，增加房屋，如下图所示：
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增加房屋时系统将验证该合同中是否已经增加过房屋，如果没有，系统提示“房屋增加成功！”，如下图所示：
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如果合同中已添加过房屋，系统将提示“一份合同只能增加一套房屋，原来所添加的房屋将被删除！”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，删除原来添加的房屋并将新选择的房屋添加到合同中。
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之后再点击窗口右下角的“返回”链接，关闭房屋列表窗口，系统自动将房屋的信息带入到合同中，房屋信息不能修改。
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新版网签系统上线以前发放预售许可证的项目，测绘机构、层高和阳台情况由开发企业管理员在管理端添加，选择房屋后数据会自动读入到合同中并且不可以修改。

关于合同中的房屋，有几个需要特别注意的地方：

1、 一份合同只能增加一套房屋，当一份合同试图添加两套房屋时，系统进行了验证，并给出提示，如下图所示：
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2、 一套房屋一次只能添加到一份有效的合同中，当有两份有效合同选择了同一套房屋时，系统进行了验证，会给出提示，如下图所示：
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3、合同完成签约后，只能通过换房来更换房屋。

4、合同完成签约之前，此合同中添加的房屋状态仍然是可售的。


5、完成签约之后，房屋的状态将变为已售。


6、合同备案之后，房屋的状态将变为已备案。

成功增加房屋后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第四条 抵押情况页面。
第四条 抵押情况
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抵押情况的内容由系统直接从数据库中读取并显示到合同中，其内容不能修改，在签合同时若发现相关信息有误，请联系当地主管部门进行修改。
直接点击“保存”按钮，保存第四条的内容即可。

保存成功后，将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第五条 房屋权利状况承诺页面。
第五条 房屋权利状况承诺
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第五条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第六条 计价方式与价款页面。

第六条 计价方式与价款
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填写约定的计价方式（只能是1、2、3或4），然后在对应的条款上填写价款信息后，点击“保存”按钮。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第七条 付款方式及期限页面。

第七条 付款方式及期限
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首先填写定金信息，填写定金时先选择定金用途，若列表中没有约定的定金用途，可由开发企业操作员自己添加。
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点击下拉列表显示下拉列表的内容后，点击“增加”选项，打开增加选项值窗口，如下图所示：
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填写要增加选项值的内容，点击“确定”按钮，增加成功后，下拉列表中显示添加的值，如下图所示：
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接着填写约定的付款方式（只能是1、2、3或4），然后在对应的条款上填写付款信息，选定其中的一种付款方式后，另外三种付款方式不能再填写信息。
页面中的资金监管信息从数据库中读取，这里不可以修改。

下面将对每一种付款方式的具体操作分别进行介绍。
1、第1种付款方式为：一次性付款。
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选择付款截止日期，点击“保存”按钮保存。

2、第2种付款方式为：分期付款。

先填写付款结束时间及分期的次数，然后填写第一期的付款金额和付款时间，点击“保存”按钮保存。
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第一期付款信息保存成功后，页面上将显示“增加分期付款”和“分期付款明细”按钮，点击“增加分期付款”按钮，打开分期付款信息填写页面，如下图所示：
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增加分期付款窗口上显示了当前所填写的期数和金额上限，填写时请注意。
填写付款信息后，然后点击“提交”按钮保存分期付款信息。如分多期，按照相同的方式增加即可。

点击“分期付款明细”按钮，打开分期付款明细窗口，如下图所示：
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点击“修改”按钮，打开分期付款信息修改窗口，修改信息后注意保存。

点击“删除”按钮，删除分期付款信息。


分期付款信息填写后，还可以填写备注信息，填写备注信息后要点击“保存”按钮才能将备注信息保存到合同中，如下图所示：
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3、第3种付款方式为：贷款方式付款。
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选择贷款方式（公积金贷款、商业贷款或自己增加贷款方式），填写首付款截止日期、首付款金额，系统将自动计算出首付款占全部房价款的比例和余额，再填写贷款机构，点击“保存 ”按钮保存。

贷款方式可以由开发企业操作员自己增加，操作方法如下：[image: image131.png]HEEE (THATRER
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在贷款方式付款下拉列表中点击“增加”选项，打开增加贷款方式窗口，如下图所示：
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填写要增加的贷款方式内容，点击“确定”按钮，保存成功后，贷款方式付款下拉列表中显示添加的方式，如下图所示：[image: image133.png]HEEE (THATRER
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4、第4种付款方式为：其他方式。
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按照双方约定直接填写其他方式的约定内容，点击“保存”按钮保存。
  
保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第八条 逾期付款责任页面。
第八条 逾期付款责任
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先选择约定的处理方式（可以是多选），然后填写合同内容，点击“保存”按钮，保存第八条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第九条 商品房交付条件页面。
第九条 商品房交付条件
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填写符合条件的项目，按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第九条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十条 商品房相关设施设备交付条件页面。
第十条 商品房相关设施设备交付条件
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十一条 交付时间和手续页面。
第十一条 交付时间和手续
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交付时间以预售证上的交付时间为准，从数据库中直接读入。

注意：没有竣工验收备案时间的项目，签合同时，第十一条里的交付时间不能修改；有竣工验收备案时间的项目，签合同时，第十一条里的交付时间可以修改。
其他内容按双方约定填写后，点击“保存”按钮，保存第十一条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十二条 逾期交付责任页面。

第十二条 逾期交付责任
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十二条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十三条 面积差异处理页面。
第十三条 面积差异处理
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十三条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十四条 面积差异处理页面。
第十四条 规划变更
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十四条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十五条 设计变更页面。
第十五条 设计变更
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十五条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十六条 商品房质量页面。
第十六条 商品房质量
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十六条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十七条 保修责任页面。
第十七条 保修责任
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十七条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十八条 质量担保页面。
第十八条 质量担保
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十八条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十九条 预售合同登记备案页面。
第十九条 预售合同登记备案
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十九条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十条 房屋登记页面。
第二十条 房屋登记
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十一条 前期物业管理页面。
第二十一条 前期物业管理
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十一条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十二条 建筑物区分所有权页面。
第二十二条 建筑物区分所有权

[image: image149.png]HR SREEHER B BE BAK AR w3 BAE BAK R B  ®BTTE  BT=R BHE BHARE BAE BHEE

BHAK  BHAE BTHE BTHE BOHEE BTHAR BTRAR BOHEER BTHAR BTHAE £F BifE— B = BEFFDY BifFR BPES

Bt BFEA BifER i Mif— SRS

B 2016-1-20 19:44:26  ZHIFAULARINIE
B4R ERESREN

(=) REAMERFMSEHATESE. FR. WEIb .

(D) DTSRz EHE:

L RSIRIER. RES. SME. BRFEFENES, BiE. 8. AEFLARETES, Hi. AHEASHERN. B, BEE. REEIEREEFENNS;

2. UESEFERANKAAITER (ETINEALERIRSY « Gt (ETINEARSMSERRET ALY « SR THArTERSE LR AT R EED . MRS,

EE, BB

() WAMEMERERNLTENT :

L AR, FE: EE, BB

2. &ff: (EH, BEE)

EE, BB





按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十二条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十三条 税费页面。
第二十三条 税费
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十三条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十四条 销售和使用承诺页面。
第二十四条 销售和使用承诺
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十四条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十五条 送达页面。

第二十五条 送达
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十五条的内容。

送达方式可以由开发企业操作员自己增加，操作方法如下：[image: image153.png]BTHRR
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点击下拉列表，显示所有选项后，点击“增加”选项，打开增加选项值窗口，如下图所示：

[image: image154.png]SRS





填写信息，点击“确定”按钮，保存信息成功后，下拉列表中显示添加的送达方式，如下图所示：[image: image155.png]BTHRR 5
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保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十六条 买受人信息保护页面。
第二十六条 买受人信息保护
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第二十六条上没有需要填写的内容，直接点击“下一步”按钮，进入第二十七条 争议解决方式页面。
第二十七条 争议解决方式
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十七条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十八条 补充协议页面。
第二十八条 补充协议
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第二十八条上没有需要填写的内容，直接点击“下一步”按钮，进入第二十九条 合同生效页面。
第二十九条 合同生效

[image: image159.png]REESRR | REE

HR SREEHER B BE SBIUR BAK AR w3 BAE BAK R BH—%  ®BtTE BHBE  BHAEX  BHAER BHEE

BHAEK  BHAE BTHE BT BTECE BTEER BTHIR BOHRER BOEAR BOHER BTHAR £F BifE— = BEFFDY BifFR BPES

Bt BFEA BifER i Mif— SRS

BHNE BEER

FERERAETHES 2 HRER. FARNRRESRANER .

FEFRMEL m, 5 1, EARERA 1, REA i, [ 1 g, EER GnEE, wEoH, [
1 omgs, EER dmes, FHEO B SEMFSFEERERE RN .





在填合同内容时最终的合同页数还不能确定，可以先随便输入一个数字，如15。合同份数按实际情况填写，然后点击“保存”按钮，系统提示“当前合同页数可能与实际打印页数不符，实际页数在填写完所有条款后的打印处查看，再修改此处页数！”。
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出现这个提示时不用惊慌，可以直接点击“是”按钮，确定保存。

保存后页面上也将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入签字页面。
完成签约后，在第二十九条页面上会出现“修改页码”按钮，以便用户修改页数。

在页面最下面，点击“修改页码”按钮，打开修改页码窗口，如下图所示：
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修改页码后，点击“保存页码”按钮，保存修改后的页数。

注意：打印合同时，用户需要先在合同打印预览页面上确认最终的合同页数，若填写的页数和最终确认的页数不符，那么需要先到第二十九条，点击“修改页码”按钮，将页数修改为最终的页数并保存。
签字
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存签字内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件一 房屋平面图页面。
附件一 房屋平面图

房屋平面图从数据库中直接读取显示到合同中，不能修改。

在附件一页面上直接点击“下一步”按钮，进入附件二 关于该商品房共用部位的具体说明页面。
附件二 关于该商品房共用部位的具体说明
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附件二中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

点击“浏览”按钮，打开文件选择窗口，如下图所示：
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选中文件后，点击“打开”按钮，文件路径写入页面上，点击“保存”按钮，文件上传到系统中，并在合同页面上显示文件的内容，如下图所示：
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保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件三 抵押权人同意该商品房转让的证明及关于抵押的相关约定页面。
附件三 抵押权人同意该商品房转让的证明及关于抵押的相关约定
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附件三中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件四 关于该商品房价款的计价方式、总价款、付款方式及期限的具体约定页面。
附件四 关于该商品房价款的计价方式、总价款、付款方式及期限的具体约定
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附件四中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件五 关于本项目内相关设施、设备的具体约定页面。
附件五 关于本项目内相关设施、设备的具体约定
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附件五中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件五 关于装饰装修及相关设备标准的约定页面。
附件六 关于装饰装修及相关设备标准的约定
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存附件六的内容。

附件六页面中可以自己增加材料或设备的信息，以“外墙”为列操作方法如下：[image: image170.png]BN X TRREBRABIRETEIETE
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点击“增加”连接，进入增加选项值页面，如下图所示：
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填写信息，点击“确定”按钮，保存信息成功后，下拉列表中显示添加的信息，如下图所示：[image: image172.png]BN X TRREBRABIRETEIETE
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其他可自己添加的材料及设备操作方法都一样，参照“外墙”添加即可。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件七 关于保修范围、保修期限和保修责任的约定页面。
附件七 关于保修范围、保修期限和保修责任的约定

[image: image173.png]HR
BHAR

SREEHEL BAK AR w3 BAE BAK R BH—%  ®BtTE

BHE BP=F BTHIR BOHAR BORAR BOHER BTHAR BTHAE ¥ BifE—

| wie-t TSN TR S S TR

Bt XTRIEE. RIEHRNREETE

FRRHEHIEEL, ERATHREEERERIENY ; WRSHSHIHEEL, WATSR HEERERIEN> PHASHRETE. RISHRNREETERTIE.

FEREIIRGAEFEL I ZERE, XTREARIEIEITET <RIRTRESEBEAD HIHFAENRIERHR

(=) RIBAE. EREETLETE
1 R ARG

fRIZHRH : CMEETIRN I AAERTE TSR HRAERER) 5

2. EfBHK TR AEKERG AN . FEFMNEIFREE:

FRIGHARRA « (CREIETSE) 5

ER S ANR eSS e

FRIGHARRA « BT 2R, HAH0) 5

4 BSER. AHOKEE . Rk

TRIZHAPRH (BT 5
5. 5Tz

TRIZHAPRH (BT 5
6.
7.
8.

(2 Efti#IE

RS
MDY

BHA%  BHEE
BifFR BN

BT 2016-1-20 19:44:26





按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存附件七的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件八 关于质量担保的证明页面。
附件八 关于质量担保的证明
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附件八中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件九 关于前期物业管理的约定页面。
附件九 关于前期物业管理的约定
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附件九中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件十 出卖人关于遮挡或妨碍房屋正常使用情况的说明页面。
附件十 出卖人关于遮挡或妨碍房屋正常使用情况的说明
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附件十中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件十一 补充协议页面。
附件十一 补充协议
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附件十一中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入备案登记栏页面。

备案登记栏

备案登记栏如下图所示：
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修改页码

点击“预打印”按钮，进入非正式合同打印页面，可以打印预览合同，并且可以查看合同页数，如下图所示：
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然后点击非正式合同上的【打印合同】按钮，就进入“打印预览”页面，就可以查看合同实际打印的页数了，如下图所示：
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查看到合同实际页面后，返回“第二十九条”中，修改合同页数，如下图所示：
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输入正确的页数，再点击【保存】按钮，合同页数修改成功。

完成签约

如果填写完合同信息后，没有立即完成签约，可以按照下面的方法操作：
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按照本文档中查询合同一节介绍的方法查询出合同后，点击“查看当前合同”链接，查看合同。
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进入备案登记栏，点击“完成签约”按钮，打开核对合同主要信息窗口，包括买受人信息、房屋及付款信息，如下图所示：

[image: image184.png]EEXE R

ES-INCT Y

praiesih TEFSE HEEE 2] FBIESH

CEBHNE BHbR BHAR sicTestl ERSHE FEREEELETLELeLE] 2019-01-01 12121211

_ WMEEHR Hias ENER CFAR) BRER CFAR)
108 1 2 210 78.25 98.21

BERAE PR&EH HIPPREE FrrtrRas WA

ZRIFERRIL BEIREEEY, BN AENGEER, BE

[REvoE IR H OT) RREGail)
Hith
Hikf=z 2
AR AEESH T Hep: EBHEGT) BFRITE BiEEE il
12 540, 000,00 o 2020-10-01





点击“打印”按钮，可将核对信息打印出来进行签字确认，如下图所示：
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点击【确定】按钮，弹出“请购房者输入密码”窗口，如下图所示：
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输入密码后，点击【提交】按钮，系统提示密码通过验证的信息，如下图所示：
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点击【确定】按钮后，系统提示“你所填写的合同的总页数是（35）页，确定要完成签约吗？”，如下图所示：
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如果不正确点击“否”，重新回去修改；点击“是”，系统提示“合同签约成功”，如下图所示：
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确定后，完成签约。就可以合同二维码，如下图所示：
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点击【生成二维码】按钮，系统提示“成功生成二维码”，如下图所示：
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确定后，合同二维码生成成功，就可以打印正式合同。

打印合同

合同二维码生成，就可以打印正式合同，如下图所示：
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点击【打印合同】按钮，进入合同打印页面，如下图所示：

[image: image193.png]GFYN-2015-01 BFERS

AR (55 211)

T i g SR A A CHUED





点击【打印合同】按钮，进入打印预览页面，然后连接打印机打印正式合同即可。

注意：正式合同上有二维码、合同编号、登记合同号水印。

上传签字页/购买方证件照

打印正式合同后，分别上传签字页、上传购买方证件照，如下图所示：
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点击【上传签字页】按钮，上传签字页后，再点击【上传购买方证件照】，上传购买方证件照。上传成功后，显示【提交审核】按钮，如下图所示：
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点击【提交审核】按钮，系统提示“已提交”，如下图所示：

[image: image196.png]



提交审核以后，需等待主管部门的审核通过。

备案


主管部门审核通过后，显示【提交合同备案】按钮，如下图所示：
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点击【提交合同备案】按钮，弹出提示，如下图所示：
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点击【确定】按钮，系统提示“注册成功。”，如下图所示：
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如果出现注册未成功的情况，应先找出原因再采取相应的解决办法。
合同备案成功后，合同备案登记栏页面上显示“预览登记表”按钮，如下图所示：
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点击“预览登记表”按钮，打开合同备案登记表打印窗口，在页面上鼠标右键点击“打印”，将合同备案登记表打印出来，合同备案完成。如下图所示：
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合同查询
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登录系统后，点击系统主菜单中的“合同查询”菜单，进入合同查询页面，合同查询有两种方式：

第一种方式如下图所示：
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输入查询条件，可以是姓名、身份证、登记合同号或合同注册号，点击“查询”按钮，符合条件的合同将显示在下面的合同列表中，如下图所示：
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第二种方式如下图所示：
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输入查询条件，可以是选择项目名称、选择楼幢号、输入单元号、输入房间号，点击“查询”按钮，符合条件的合同将显示在下面的合同列表中，如下图所示：[image: image206.png]# % | S [ BEARES: | BEEHS: |
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查看合同
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查询出合同后，点击列表上的“看”链接，进入合同查看页面。

启用新系统前建的合同，点击“看”链接时进入的是老合同的页面。查看合同采用逐条查看的方式。点击“上一步”按钮，查看上一条款的内容，点击“下一步”按钮，查看下一条款的内容，如下图所示：   [image: image208.png]HE
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也可以点击页面上每一条合同条款的链接，进入相应的页面查看合同信息，如下图所示：
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启用新系统后建的合同点击“看”链接时进入的是新版预售合同或新版现售合同的页面。查看合同采用逐条查看的方式。点击“上一步”按钮，查看上一条款的内容，点击“下一步”按钮，查看下一条款的内容，查看新版预售合同方式如下图所示：   
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也可以点击页面上每一条合同条款的链接，进入相应的页面查看合同信息，如下图所示：
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查看新版现售合同方式如下图所示：   
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也可以点击页面上每一条合同条款的链接，进入相应的页面查看合同信息，如下图所示：
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作废合同
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   查询出合同后，点击列表上的“作废”链接，打开密码验证页面，如下图所示：
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输入购买人的密码后，点击【提交】按钮，系统会验证输入的密码和合同中设置的密码是否一致，系统提示“恭喜你！输入的密码通过验证！”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，系统再次弹出提示，如下图所示：
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点击“是”，入作废合同操作记录窗口，如下图所示： 

[image: image221.png]YeR & AR TR

REA: [N T
wESH:] BB 18
[ ]

E IR AR S FRRE:

i





窗口中只能填写作废合同原因，其他信息只能查看，填写原因完成后点击“保存”按钮，系统提示作废成功，如下图所示： 
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3、不经过认购（新版现售合同）

下面介绍新版现售合同的内容和操作方法。
如果要新建新版现售合同的项目，在楼盘列表中找到要新建新版现售合同的项目，点击“新建合同”链接，进入合同首页填写页面，如下图所示：[image: image223.png]EEERR | REOE—R | B
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找到要新建预售合同的项目，点击“新建合同”链接，进入合同首页填写页面，如下图所示：[image: image224.png]EEERR | REOE—R | B
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首页

合同首页上的信息包括：合同编号信息（包括合同自编号、预登记合同号、合同注册号）、商品房出卖人、商品房买受人的信息。需要填写的内容为：合同自编号和买受人的信息，根据实际情况，还可能需要填写卖方代理人、买方代理人、共有人的信息。[image: image225.png]HREREUHEAR
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合同自编号由用户自行编写，未填写合同自编号的合同，在保存时，系统会给出提示，合同不予保存。
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注意：预登记合同号在保存了合同首页后由系统自动生成，不用填写。

注意：合同注册号在合同备案后由系统自动生成，不用填写。

商品房出卖人的信息直接从用户信息中读取并显示在合同首页，不能修改。用户在签合同时若发现出卖人的信息有误，请联系当地主管部门进行修改。

下面分别对买受人、卖方代理人、买方代理人和共有人的填写方法进行介绍。

买受人
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当买方类型为个人而证件类型为居民身份证时，买受人的信息必须用身份证读卡器将信息读取出，点击“读身份证”按钮，读取买受人的身份证信息。

当买方类型为单位时，还需要填写购买单位名称，并且要选择是法定代表人还是负责人，姓名处填写法定代表人或负责人的姓名，如下图所示：
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买受人的国籍为中国时要填写户籍所在地，买受人的国籍为其他国家不需要填写户籍所在地。买受人邮政编码必须填写6位数字；联系电话必须填写不小于7位的数字。系统提供了相应的验证功能，当填写内容不符合要求时，系统会给出提示。
[image: image229.png]
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‘ ‘g ARSI RRIE S Fafie

WE




填写完后，点击“保存”按钮，保存买受人信息。

系统提示“信息保存成功，请在***时间之前完成此合同的签约，否则合同将会无效，房屋也将恢复为可售状态！”。关闭提示框，合同首页上将显示由系统自动生成的预登记合同号，如下图所示：[image: image231.png]FA1RE: 51015008
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页面最下面将显示“卖方代理人”、“增加买方代理人”、“买方代理人”“增加共有人”、“下一步”按钮，如下图所示：
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卖方代理人

由主管部门填写卖方代理人信息。签合同时系统会自动从数据库中读取，在合同页面上该信息不能修改。
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点击“卖方代理人”按钮，打开卖方代理人信息窗口，可查看卖方代理人信息。

C、买方代理人

当买方有代理人时才需要填写。
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点击“增加买方代理人 ”按钮，打开买方代理人信息填写页面，如下图所示：
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选择买受人（即该代理人是哪个买受人的代理），选择代理人的类型是委托代理人还是法定代理人，当证件类型为居民身份证时，需要采集代理人的身份证信息，点击“身份读取”按钮，读取代理人的身份证信息，读取出的信息不能修改。

代理人的国籍为中国时要填写户籍所在地，代理人的国籍为其他国家不需要填写户籍所在地。邮政编码必须填写6位数字；联系电话必须填写不小于7位的数字。

填写好信息后，点击保存按钮保存买方代理人。

若有多个代理人，按照同样的方法依次填写。

买方代理人增加后，点击“买方代理人”按钮，打开买方代理人列表窗口，如下图所示：
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点击“修改”按钮之后，可以直接在该窗口上修改买方代理人的信息，但如果是身份证读取出的信息，不可以修改，请注意修改信息后点击“保存”按钮保存。

点击“删除”按钮，可以将指定的买方代理人删除。

D、共有人
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点击“增加共有人”按钮，打开增加共有人窗口，如下图所示：
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当证件类型为身份证时，需要使用身份证读卡器读取。
当共有人类型为单位时，填写共有单位名称，并且要选择是法定代表人还是负责人，姓名处填写共有单位的法定代表人或负责人的姓名及其他信息。
共有人的国籍为中国时需填写户籍所在地，共有人的国籍为其他国家不需要填写户籍所在第。共有类型分为按份共有和共同共有两种，当共有类型为按份共有时，必须填写共有份额，共有份额必须为0到100之间的数值。系统提供了验证功能，当填写内容不符合要求时，系统会给出提示。
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共有人邮政编码必须填写6位数字；联系电话必须填写不小于7位的数字。系统提供了相应的验证功能，当填写内容不符合要求时，系统会给出提示。
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填写完共有人信息后，点击“保存”按钮，共有人的信息显示到合同首页上。如有多个共有人，可以按照相同的方法依次增加。

共有人增加后还可以修改或删除。
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找到要修改的共有人，点击“修改”按钮，打开共有人修改页面修改信息。


修改完信息后，点击“保存”按钮保存新修改的共有人信息。
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点击“删除”按钮，系统提示“真的要删除该共有人（**）吗？”，如图所示：
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点击“确定”按钮，删除共有人；点击“取消”按钮，不删除共有人。
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首页上的各项信息填写完后，点击“下一步”按钮或者页面最上面的“采集指纹”链接，系统提示“必须是购房者本人或代理人采集指纹”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，进入采集指纹页面。

第一条 项目建设依据
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项目建设依据的内容由系统直接从数据库中读取并显示到合同中，其内容不能修改。在签合同时若发现相关信息有误，请联系当地主管部门进行修改。


直接点击“保存”按钮，保存第一条的内容即可。

保存成功后，将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二条 销售依据页面。
第二条 销售依据
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销售依据的内容由系统直接从数据库中读取并显示到合同中，内容可以进行选择不能修改。在签合同时若发现相关信息有误，请联系当地主管部门进行修改。
直接点击“保存”按钮，保存第二条的内容即可。

保存成功后，将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第三条 商品房基本情况页面。
第三条 商品房基本情况
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增加房屋可以通过房号查找或直接在房屋列表中选择。

点击“增加房屋（按房号查询）”按钮，将打开增加房屋（按房号查询）窗口，如下图所示：
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选择楼幢号、单元号、填写房间号，点击“查询”按钮，根据输入的条件查询出房屋信息，如下图所示：
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点击“房号”链接或房屋后的“增加”链接，增加房屋。

点击“增加房屋（房屋列表）”按钮，将打开增加房屋（房屋列表）窗口，增加房屋窗口分三个区域，左边的上半部分为幢号列表；左边的下半部分为单元号列表；页面的右边为可选房屋列表。先选择幢号，再选择单元号后，在房屋列表中会显示所有可售的房屋，如下图所示：
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点击房号链接或房屋后的增加链接，增加房屋，如下图所示：
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增加房屋时系统将验证该合同中是否已经增加过房屋，如果没有，系统提示“房屋增加成功！”，如下图所示：
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如果合同中已添加过房屋，系统将提示“一份合同只能增加一套房屋，原来所添加的房屋将被删除！”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，删除原来添加的房屋并将新选择的房屋添加到合同中。
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之后再点击窗口右下角的“返回”链接，关闭房屋列表窗口，系统自动将房屋的信息带入到合同中，房屋信息不能修改。
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新版网签系统上线以前发放预售许可证的项目，测绘机构、层高和阳台情况由开发企业管理员在管理端添加，选择房屋后数据会自动读入到合同中并且不可以修改。

关于合同中的房屋，有几个需要特别注意的地方：

1、 一份合同只能增加一套房屋，当一份合同试图添加两套房屋时，系统进行了验证，并给出提示，如下图所示：
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2、 一套房屋一次只能添加到一份有效的合同中，当有两份有效合同选择了同一套房屋时，系统进行了验证，会给出提示，如下图所示：
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3、合同完成签约后，只能通过换房来更换房屋。

4、合同完成签约之前，此合同中添加的房屋状态仍然是可售的。


5、完成签约之后，房屋的状态将变为已售。


6、合同备案之后，房屋的状态将变为已备案。

成功增加房屋后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第四条 抵押情况页面。

第四条 抵押情况
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抵押情况的内容由系统直接从数据库中读取并显示到合同中，其内容不能修改，在签合同时若发现相关信息有误，请联系当地主管部门进行修改。
直接点击“保存”按钮，保存第四条的内容即可。

保存成功后，将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第五条 租赁情况页面。

第五条 租赁情况
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按房屋目前租赁情况选择“出租”或“未出租”，如果选择“出租”需要填写出租的内容，点击“保存”按钮，保存第五条的内容。

如果选择“未出租”直接点击“保存”按钮，保存第五条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第六条 房屋权利状况承诺页面。

第六条 房屋权利状况承诺
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第五条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第七条 计价方式与价款页面。

第七条 计价方式与价款
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填写约定的计价方式（只能是1、2、3或4），然后在对应的条款上填写价款信息后，点击“保存”按钮。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第八条 付款方式及期限页面。

第八条 付款方式及期限
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首先填写定金信息，填写定金时先选择定金用途，若列表中没有约定的定金用途，可由开发企业操作员自己添加。
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点击下拉列表显示下拉列表的内容后，点击“增加”选项，打开增加选项值窗口，如下图所示：
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填写要增加选项值的内容，点击“确定”按钮，增加成功后，下拉列表中显示添加的值，如下图所示：
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接着填写约定的付款方式（只能是1、2、3或4），然后在对应的条款上填写付款信息，选定其中的一种付款方式后，另外三种付款方式不能再填写信息。
页面中的资金监管信息从数据库中读取，这里不可以修改。

下面将对每一种付款方式的具体操作分别进行介绍。
1、第1种付款方式为：一次性付款。
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选择付款截止日期，点击“保存”按钮保存。

2、第2种付款方式为：分期付款。

先填写付款结束时间及分期的次数，然后填写第一期的付款金额和付款时间，点击“保存”按钮保存。
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第一期付款信息保存成功后，页面上将显示“增加分期付款”和“分期付款明细”按钮，点击“增加分期付款”按钮，打开分期付款信息填写页面，如下图所示：
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增加分期付款窗口上显示了当前所填写的期数和金额上限，填写时请注意。
填写付款信息后，然后点击“提交”按钮保存分期付款信息。如分多期，按照相同的方式增加即可。

点击“分期付款明细”按钮，打开分期付款明细窗口，如下图所示：
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点击“修改”按钮，打开分期付款信息修改窗口，修改信息后注意保存。

点击“删除”按钮，删除分期付款信息。


分期付款信息填写后，还可以填写备注信息，填写备注信息后要点击“保存”按钮才能将备注信息保存到合同中，如下图所示：
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3、第3种付款方式为：贷款方式付款。
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选择贷款方式（公积金贷款、商业贷款或自己增加贷款方式），填写首付款截止日期、首付款金额，系统将自动计算出首付款占全部房价款的比例和余额，再填写贷款机构，点击“保存 ”按钮保存。

贷款方式可以由开发企业操作员自己增加，操作方法如下：[image: image274.png]BEICR TTRCh TR
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在贷款方式付款下拉列表中点击“增加”选项，打开增加贷款方式窗口，如下图所示：
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填写要增加的贷款方式内容，点击“确定”按钮，保存成功后，贷款方式付款下拉列表中显示添加的方式，如下图所示：[image: image276.png]HENE (IRRER
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4、第4种付款方式为：其他方式。
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按照双方约定直接填写其他方式的约定内容，点击“保存”按钮保存。
  
保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第九条 逾期付款责任页面。
第九条 逾期付款责任
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先选择约定的处理方式（可以是多选），然后填写合同内容，点击“保存”按钮，保存第八条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十条 商品房交付条件页面。
第十条 商品房交付条件
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填写符合条件的项目，按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第九条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十一条 商品房相关设施设备交付条件页面。
第十一条 商品房相关设施设备交付条件
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十二条 交付时间和手续页面。

第十二条 交付时间和手续
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十二条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十三条 逾期交付责任。
第十三条 逾期交付责任
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十二条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十四条 商品房质量。

第十四条 商品房质量

[image: image283.png]EEERR | REOE—R | B

HR SREEHEL B BE 38 SBIUR BAK AR w3 BAE BAK R B ®TTE  #h BHAE  BHAER BHEE
BHARK  BHAE BTHE BT OBTECE BTEER BTHER BTHRER BTEAR ¥ BifE— B BifF= BEFFDY BifFR BN Bt BPEA BiPERL
i Bif— W SRR

BT 2016-5-23 18:13:01  ZHISERIE

B BRERE

(=) HEZMMEALEN
ERAFEERERERRINT (FETIET, HF

BATAV T -

SRNTERE), REATRRERE. REARREER, FEHEBMLRA . SRATHEH
(nEE, B8 s CRHETREARRTAGIEHIESEENE) HESARS

L7 iR SEPHRTREAC 450
SERIRSRA, BERASA] (AR

3 (BEMERED) , HFERSAMRZER, B8
B[V Es . BT EaisNRRnRATE. REAT

RIEEE,

GmEY, BEL)

(=) AfeRERE

PREREEENSHAEX TREENT. M T ERH TR . RMPMERRMINE (F5rI EREIEN, T i :

(1) RS, 358 IEAREASAIRAL), TR FdBAARIE R T

GmEY, BEL)

(2) SuiSi. 28, (WAFESMESERL, REATRRRE REAEREER, EHPEELRA . HRASNEEREEEIEA AR AT REA TSNS (SERERE) , HEXE
Afti2, 28 EE, B8 s CHETREARMTAGIEIESEENE) HEAMAHE . BRTAEHRAL, BERAFBABEST. RRMLEoNERBERATE.

GmEY, BEL)

(=) EWEEREEE

PERERSEAERITRAM, MRMeE, £8. %6, ERAHERRELAN S ERIREHM R RIS TE TR
THE LML, REABNERERAMRRTIE [ 02 O3 (4 HRENE (FIZH)

(1) RS, 258;

(2) ERABEREEHER. BEEN;

(3)

4

EGEREERAXEETENSE LR L.
(D ERZE[RE. BRBANRBRATRERE

1 PESFENTSRENE[(E51 V] iE, ESH: AR, BEL), WEXS: GmEH, BEE .
FEmENIEEN, BybAEEN (E5] ViR, mES: EE, EEA) , WEXS: I, EEAk)
PEREENTRESEARF BRSO, BERARSER, EREIAEETEN, X . REARSAENR), EPEEERA . BRATSEREERIBESZ BRI sHrBRT
REAE2HEN (BEAERHD , HFERSAMKZER, 28 EE, EE0s CHETREARRTAGIEMIESEENE) HEAMANE . BRTABMRAL, BERAFBAEES

. SRNTHETER, LNERBLRATE, ERERNLENERNALRATE. FERSHIRRmE

8], AR TR

BE=i:

2. WERENEHEEREXRAEA DR HHT R .

SRISBITAR), ERATHRRARIT AR MRS, HTIBL8M; BRIABMRAL), ERATHFBAEEST.

GmEY, BEL)





按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十四条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十五条 保修责任。
第十五条 保修责任
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十三条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十六条 面积差异处理页面。
第十六条 质量担保
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十八条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十七条 房屋登记页面。
第十七条 房屋登记
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十八条  物业管理页面。
第十八条 物业管理
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十八条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第十九条 建筑物区分所有权页面。
第十九条 建筑物区分所有权
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第十九条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十条 税费页面。
第二十条 税费
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十一条 销售和使用承诺页面。
第二十一条 销售和使用承诺

[image: image290.png]HR SREEHER B
BHAEX  BHAE BTHE

SBIUR BAK AR w3 BAE BAK R B  ®BTTE  BT=R BHE BHARE BAE BHEE
BETR BTPER BTHIR BOHRR BTHAR ¥ BifE— B BifF= BEFFDY BifFR BN Bt BPEA BiPERL
i Bif— W SRR

BT 2016-5-23 18:13:01 ZHISERIME

BT HENERRE

LHRATETRRABIRTHE . SRR N HERRs.

. HRATGEEBAL RSN TRIMINE, TEEHEIRSFERLE, MBI RSN ERRET. HRAT SIS AR SR R AR TR R

o

. MRATENERFOEE, TSR HRAGET REA LG R AMRRER s -

-

. HRATECHESSE SRS RS REREA . BERS A —.

o

. REAEREESSIEE, THESHEIRSSNEE . BRI AR ES.

GmEY, BEL)

GmEY, BEL)





按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十一条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十二条 送达页面。
第二十二条 送达
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十二条的内容。
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点击下拉列表，显示所有选项后，点击“增加”选项，打开增加选项值窗口，如下图所示：
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填写信息，点击“确定”按钮，保存信息成功后，下拉列表中显示添加的送达方式，如下图所示：[image: image294.png]1
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保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十三条 买受人信息保护页面。
第二十三条 买受人信息保护
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第二十三条上没有需要填写的内容，直接点击“下一步”按钮，进入第二十四条 争议解决方式页面。
第二十四条 争议解决方式
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存第二十四条的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入第二十五条 补充协议页面。
第二十五条 补充协议
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第二十五条上没有需要填写的内容，直接点击“下一步”按钮，进入第二十六条 合同生效页面。
第二十六条 合同生效
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在填合同内容时最终的合同页数还不能确定，可以先随便输入一个数字，如15。合同份数按实际情况填写，然后点击“保存”按钮，系统提示“当前合同页数可能与实际打印页数不符，实际页数在填写完所有条款后的打印处查看，再修改此处页数！”。
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出现这个提示时不用惊慌，可以直接点击“是”按钮，确定保存。

保存后页面上也将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入签字页面。
完成签约后，在第二十六条页面上会出现“修改页码”按钮，以便用户修改页数。

在页面最下面，点击“修改页码”按钮，打开修改页码窗口，如下图所示：
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修改页码后，点击“保存页码”按钮，保存修改后的页数。

注意：打印合同时，用户需要先在合同打印预览页面上确认最终的合同页数，若填写的页数和最终确认的页数不符，那么需要先到第二十六条，点击“修改页码”按钮，将页数修改为最终的页数并保存。
签字
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存签字内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件一 房屋平面图页面。
附件一 房屋平面图

房屋平面图从数据库中直接读取显示到合同中，不能修改。

在附件一页面上直接点击“下一步”按钮，进入附件二 关于该商品房共用部位的具体说明页面。
附件二 关于该商品房共用部位的具体说明
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附件二中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

点击“浏览”按钮，打开文件选择窗口，如下图所示：
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选中文件后，点击“打开”按钮，文件路径写入页面上，点击“保存”按钮，文件上传到系统中，并在合同页面上显示文件的内容，如下图所示：
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保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件三 抵押权人同意该商品房转让的证明及关于抵押的相关约定页面。
附件三 抵押权人同意该商品房转让的证明及关于抵押的相关约定
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附件三中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件四 出卖人提供的承租人放弃优先购买权的声明页面。
附件四 出卖人提供的承租人放弃优先购买权的声明
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附件四中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件五 关于该商品房价款的计价方式、总价款、付款方式及期限的具体约定页面。
附件五 关于该商品房价款的计价方式、总价款、付款方式及期限的具体约定
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附件五中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件六 关于本项目内相关设施、设备的具体约定页面。
附件六 关于本项目内相关设施、设备的具体约定
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附件六中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件七 关于装饰装修及相关设备标准的约定页面。
附件七 关于装饰装修及相关设备标准的约定
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存附件七的内容。

附件七页面中可以自己增加材料或设备的信息，以“外墙”为列操作方法如下：[image: image310.png]Bt X TR RARIRETEIETE
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点击“增加”连接，进入增加选项值页面，如下图所示：
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填写信息，点击“确定”按钮，保存信息成功后，下拉列表中显示添加的信息，如下图所示：[image: image312.png]Bt X TR RARIRETEIETE

SARTRRSA TR AM AL TER ST EL), RBAAREETIES

HETERNE . HRAKGILTERMEEER | 313, 30, MHTRHMERERTIA .

WA T BN SRS, i, A BEENELIENT

LIME





其他可自己添加的材料及设备操作方法都一样，参照“外墙”添加即可。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件八 关于保修范围、保修期限和保修责任的约定页面。
附件八 关于保修范围、保修期限和保修责任的约定
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按双方约定填写合同内容后，点击“保存”按钮，保存附件八的内容。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件九 关于质量担保的证明页面。
附件九 关于质量担保的证明
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附件九中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件十 关于前期物业管理的约定页面。
附件十 关于物业管理的约定
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附件十中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件十一 出卖人关于遮挡或妨碍房屋正常使用情况的说明页面。
附件十一 出卖人关于遮挡或妨碍房屋正常使用情况的说明
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附件十中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入附件十二 补充协议页面。
附件十二 补充协议
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附件十二中上传的文件要求为.jpg、.png或.pdf。

文件上传的 方法和附件二的一样，这里不再重复介绍。

保存成功后，页面上将显示“下一步”按钮。点击“下一步”按钮，进入备案登记栏页面。

备案登记栏

备案登记栏如下图所示：
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修改页码

点击“预打印”按钮，进入非正式合同打印页面，可以打印预览合同，并且可以查看合同页数，如下图所示：
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然后点击非正式合同上的【打印合同】按钮，就进入“打印预览”页面，就可以查看合同实际打印的页数了，如下图所示：
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查看到合同实际页面后，返回“第二十九条”中，修改合同页数，如下图所示：
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输入正确的页数，再点击【保存】按钮，合同页数修改成功。

完成签约

如果填写完合同信息后，没有立即完成签约，可以按照下面的方法操作：
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按照本文档中查询合同一节介绍的方法查询出合同后，点击“查看当前合同”链接，查看合同。
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进入备案登记栏，点击“完成签约”按钮，打开核对合同主要信息窗口，包括买受人信息、房屋及付款信息，如下图所示：
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点击“打印”按钮，可将核对信息打印出来进行签字确认，如下图所示：
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点击【确定】按钮，弹出“请购房者输入密码”窗口，如下图所示：
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输入密码后，点击【提交】按钮，系统提示密码通过验证的信息，如下图所示：
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点击【确定】按钮后，系统提示“你所填写的合同的总页数是（35）页，确定要完成签约吗？”，如下图所示：
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如果不正确点击“否”，重新回去修改；点击“是”，系统提示“合同签约成功”，如下图所示：
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确定后，完成签约。就可以合同二维码，如下图所示：
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点击【生成二维码】按钮，系统提示“成功生成二维码”，如下图所示：
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确定后，合同二维码生成成功，就可以打印正式合同。

打印合同

合同二维码生成，就可以打印正式合同，如下图所示：
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注意：正式合同上有二维码、合同编号、登记合同号水印。
开发企业打印合同，买卖双方签字盖章后，要将签字页上传到系统中，操作方法如下：

在未备案合同列表中找到要继续操作的合同，点击买受人名称链接进入合同首页，再点击“备案登记栏”，进入备案操作页面，如下图所示：
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点击“上传签字页”按钮，打开上传签字页窗口，如下图所示：
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点击“浏览”按钮，打开签字页图片存放路径，选择签字页图片，点击“打开”按钮，将图片路径读入窗口中，然后点击“上传”按钮，系统提示“保存成功”，签字页上传成功。

注意：只能上传.jpg或.png格式的图片。
2、上传权利人证件照（开发企业）
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点击“上传权利人证件照”按钮，打开上传权利人证件照窗口，如下图所示：
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点击“浏览”按钮，打开权利人证件照图片存放路径，选择权利人证件照图片，点击“打开”按钮，将图片路径读入窗口中，然后点击“上传”按钮，系统提示“保存成功”，权利人证件照上传成功。

注意：只能上传.jpg或.png格式的图片，扫描件、照片均可。

上传完签字页和权利人证件照后，需等待主管部门审批。

注意：备案登记栏页面上会显示该合同的审批状态（待审批、审批通过、），如果主管部门审批过，还会显示审批意见。

下图表示主管部门未审批：
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下图表示主管部门审批通过：
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下图表示主管部门审批不通过：
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3、查看审批结果（开发企业）

开发商操作员登录系统后，在未备案合同列表里找到该合同，点击买受人名称链接进入合同首页，再点击“备案登记栏”，进入合同的备案登记栏页面，可以查看到主管部门的审批结果和审批意见。
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4、提交备案（开发企业）


主管部门审核通过后，显示【提交合同备案】按钮，如下图所示：
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点击【提交合同备案】按钮，弹出提示，如下图所示：
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点击【确定】按钮，系统提示“注册成功。”，如下图所示：
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如果出现注册未成功的情况，应先找出原因再采取相应的解决办法。
合同备案成功后，合同备案登记栏页面上显示“预览登记表”按钮，如下图所示：
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点击“预览登记表”按钮，打开合同备案登记表打印窗口，在页面上鼠标右键点击“打印”，将合同备案登记表打印出来，合同备案完成。如下图所示：
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合同查询
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登录系统后，点击系统主菜单中的“合同查询”菜单，进入合同查询页面，合同查询有两种方式：

第一种方式如下图所示：
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输入查询条件，可以是姓名、身份证、登记合同号或合同注册号，点击“查询”按钮，符合条件的合同将显示在下面的合同列表中，如下图所示：
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第二种方式如下图所示：
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输入查询条件，可以是选择项目名称、选择楼幢号、输入单元号、输入房间号，点击“查询”按钮，符合条件的合同将显示在下面的合同列表中，如下图所示：[image: image351.png]# % | S [ BEARES: | BEEHS: |
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查看合同
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查询出合同后，点击列表上的“看”链接，进入合同查看页面。

启用新系统前建的合同，点击“看”链接时进入的是老合同的页面。查看合同采用逐条查看的方式。点击“上一步”按钮，查看上一条款的内容，点击“下一步”按钮，查看下一条款的内容，如下图所示：   [image: image353.png]HE
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也可以点击页面上每一条合同条款的链接，进入相应的页面查看合同信息，如下图所示：
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启用新系统后建的合同点击“看”链接时进入的是新版预售合同或新版现售合同的页面。查看合同采用逐条查看的方式。点击“上一步”按钮，查看上一条款的内容，点击“下一步”按钮，查看下一条款的内容，查看新版预售合同方式如下图所示：   
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也可以点击页面上每一条合同条款的链接，进入相应的页面查看合同信息，如下图所示：
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查看新版现售合同方式如下图所示：   
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也可以点击页面上每一条合同条款的链接，进入相应的页面查看合同信息，如下图所示：
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作废合同
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   查询出合同后，点击列表上的“作废”链接，打开密码验证页面，如下图所示：
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输入购买人的密码后，点击【提交】按钮，系统会验证输入的密码和合同中设置的密码是否一致，系统提示“恭喜你！输入的密码通过验证！”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，系统再次弹出提示，如下图所示：
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点击“是”，入作废合同操作记录窗口，如下图所示： 
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窗口中只能填写作废合同原因，其他信息只能查看，填写原因完成后点击“保存”按钮，系统提示作废成功，如下图所示： 
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合同管理
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登录系统后，点击系统主菜单中的“合同管理”菜单，进入合同管理页面，查询合同有两种方式：

第一种方式如下图所示：
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输入查询条件，可以是姓名、身份证、预登记合同号或合同注册号，点击“查询”按钮，符合条件的合同将显示在下面的合同列表中，如下图所示：
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合同管理中可以查看合同、变更合同、更正合同、换房、补录指纹以及查看历史记录。

注意：

未完成签约的合同在合同管理中查询，合同操作中将显示查看合同、作废合同连接，如下图所示：
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已备案的合同在合同管理中查询，合同操作中将显示查看合同，如下图所示：
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完成签约未备案的合同在合同管理中查询，合同操作中将显示查看合同、变更合同、更正合同、换房、补录指纹以及查看历史记录，如下图所示。
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查询出合同后，点击“看”和“查看历史记录”链接，可以查看合同信息，具体方法在查看合同中已经介绍，这里不再重复。

下面分别介绍变更合同、更正合同、换房的操作方法。

变更

对完成签约后备案前的合同，买卖双方对合同条款的约定有变更时进行变更操作，合同条款页面上有“保存”按钮的，即表示本条的内容可以变更；没有“保存”按钮的，表示本条的内容不可以进行变更。

   合同变更时不能更换房屋（即合同的第三条  商品房基本情况不能修改），如果需要更换房屋，必须要通过换房操作来完成，具体操作方法可以参考本文档中的换房一节的介绍。
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通过输入的查询条件查询出合同后，点击列表上的“变更”链接，系统先判断该份合同是否是正在处理的合同，如果合同不是正在处理的合同，进行变更时，原来的这份合同将会被注销，并产生一份新的合同，提示信息如下图所示：
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点击“确定”按钮，确定进行变更，进入合同变更页面；点击“取消”按钮，不进行合同变更，停留在合同查询结果页面。


如果合同正在变更中，直接点击“变更”链接，进入合同变更页面，继续未完成的变更。

如果合同正在更正或换房中，则不可以再变更，必须要先将当前的处理完成，才能变更，提示信息如下：
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变更合同是按照分条变更的方式进行，合同条款页面上有“保存”按钮的，即表示本条的内容可以变更；没有“保存”按钮的，表示本条的内容不可以进行变更。
注意：变更时合同自编号不能修改。

点击页面上方合同条款的链接或者点击每一页页面下方的“下一步”按钮直到要变更的那一条合同条款，变更的条款中可以查看历史记录、修改合同内容，修改合同内容完成后点击“保存”按钮，保存变更的信息。

修改合同条款内容的要求在新建合同时已经介绍，这里不再重复。
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针对变更时能修改的合同条款，点击“查看历史记录”按钮，打开查看历史记录窗口，如下图所示：
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列表中显示针对这份合同所做的所有的操作，点击查看历史记录按钮，打开该合同条款的历史记录页面，如下图所示：
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历史记录页面上显示合同修改之前的历史信息。


修改合同信息后，点击条款中“下一步”按钮或直接点击页面上条款连接“备案登记栏”链接，进入备案登记栏页面，如下图所示：
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点击“完成变更”按钮，打开核对合同主要信息窗口，包括买受人信息、共有人信息、房屋信息、付款信息及其他信息，如下图所示：
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    点击“打印”按钮，可将核对信息打印出来进行确认，如下图所示：
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点击“确定”按钮，打开指纹验证窗口对指纹信息进行验证，验证方法在新建合同时已经介绍，这里不再重复，指纹验证成功后，系统提示录入的合同页数是否正确，如下图所示：
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如果所填总页数正确，可以直接点击“是”按钮；如果所填总页数不正确，点击“否”按钮。点击“是”按钮，确定合同页数正确后，打开变更信息填写窗口，如下图所示：
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填写变更信息，包括变更内容和变更原因，点击“提交”按钮，系统提示“保存成功，请尽快完成备案”，如下图所示：

[image: image386.png]



点击“确定”按钮，关闭提示窗口，至此，变更完成。
注意：合同完成变更后，开发商要重新生成二维码和重新打印合同，双方签字盖章后，将签字页扫描成电子文件上传到系统中，再将合同提交备案。

更正

对完成签约后备案前的合同，由于合同的内容有人为造成的错误，修改合同时进行更正操作。合同条款页面上有“保存”按钮的，即表示本条的内容可以变更；没有“保存”按钮的，表示本条的内容不可以进行变更。

   合同更正时不能更换房屋（即合同的第三条  商品房基本情况不能修改），如果需要更换房屋，必须要通过换房操作来完成，具体操作方法可以参考本文档中的换房一节的介绍。
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查询出合同后，点击列表上的“更正”链接，系统先判断该份合同是否是正在处理的合同，如果合同不是正在处理的合同，进行更正时，原来的这份合同将会被注销，并产生一份新的合同，提示信息如下图所示：

[image: image388.png]—EESERT  ROARLSEEE a0
) sem. SREBEGEES?






点击“确定”按钮，确定进行更正，进入合同更正页面；点击“取消”按钮，不进行合同更正，停留在合同查询结果页面。


如果合同正在更正中，点击“更正”链接，进入合同更正页面，继续未完成的更正。

如果合同正在变更或换房中，则不可以再更正，必须要先将当前的处理完成，才能更正，提示信息如下：
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更正合同是按照分条更正的方式进行，只需要修改可更正的合同内容即可。
注意：更正时合同自编号不能修改，不能增加和删除共有人。

点击页面上方合同条款的链接或者点击每一页页面下方的“下一步”按钮直到要更正的那一条合同条款，更正条款中可以查看历史记录，然后修改合同内容，并点击“保存”按钮，保存更正的信息。

修改合同条款的要求在新建合同时已经介绍，这里不再重复。

针对更正时能修改的合同条款，点击“查看历史记录”按钮，查看修改之前的历史信息，具体操作在变更时已介绍，这里不再重复。


修改合同信息后，点击每一页上的“下一步”按钮或者直接点击页面上的“备案登记栏”链接，进入备案登记栏页面，如下图所示：
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点击“完成更正”按钮，打开核对合同主要信息窗口，包括买受人信息、共有人信息、房屋信息、付款信息及其他信息，如下图所示：
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点击“打印”按钮，可将核对信息打印出来进行确认，如下图所示：
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点击“确定”按钮，打开指纹验证窗口对指纹信息进行验证，验证方法在新建合同时已经介绍，这里不再重复，指纹验证成功后，系统提示录入的合同页数是否正确，如下图所示：
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如果所填总页数正确，可以直接点击“是”按钮；如果所填总页数不正确，点击“否”按钮。点击“是”按钮，确定合同页数正确后，打开更正信息填写窗口，如下图所示：
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填写更正信息，包括更正内容和更正原因，点击“提交”按钮，系统提示“保存成功，请尽快完成备案”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，关闭提示窗口，至此，更正完成。
注意：合同完成更正后，开发商要重新生成二维码和重新打印合同，双方签字盖章后，将签字页扫描成电子文件上传到系统中，再将合同提交备案。

换房

对完成签约后备案前的合同，买受人不变，房屋改变时要进行换房操作。合同条款页面上有“保存”按钮的，即表示本条的内容可以修改；没有“保存”按钮的，表示本条的内容不可以修改。
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查询出合同后，点击列表上的“换房”链接，系统先判断该份合同是否是正在处理的合同，如果合同不是正在处理的合同，进行换房时，原来的这份合同将会被注销，并产生一份新的合同，提示信息如下图所示：
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点击“确定”按钮，确定进行换房，进入换房页面；点击“取消”按钮，不进行换房，停留在合同查询结果页面。


如果合同正在换房中，点击“换房”链接，进入换房页面，继续未完成的换房。

如果合同正在变更或更正中，则不可以再换房，必须要先将当前的处理完成，才能换房，提示信息如下：
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换房是按照分条换房的方式进行，只需要修改要换房的合同内容即可。

注意：换房时合同自编号不能修改。

点击页面上方合同条款的链接或者点击每一页页面下方的“下一步”按钮直到要更正的那一条合同条款，条款中可以查看历史记录，然后修改换房内容，并点击“保存”按钮，保存信息。

修改合同条款内容的要求在新建合同时已经介绍，这里不再重复。
针对换房时能修改的合同条款，点击“查看历史记录”按钮，查看修改之前的历史信息，具体操作在变更时已介绍，这里不再重复。

修改信息后，点击每一页上的“下一步”按钮或者点击页面上的“备案登记栏”链接，进入备案登记栏页面，如下图所示：
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点击“完成换房”按钮，打开核对合同主要信息窗口，包括买受人信息、共有人信息、房屋信息、付款信息及其他信息，如下图所示：[image: image402.png]WX E A
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    点击“打印”按钮，可将核对信息打印出来进行确认，如下图所示：

[image: image403.png]W5

PEINEEEY
fiiz=1 R IEHHSE eeas) il L= 1] HIESH
20 A RS BRSIHE 532110198201050125 1982-01-05 k3 66666666
JHIAES
fiiz=1 R IEHHSE eeas) il L= 1] HIESH
HEAL PO 34234 2016-01-01 ] preeeeeTy
AREEEY
REERR 185 BRS FER FiES ENER CFAA) BRI R
{2 EEAI ] 1 1110 96.18 12112
FEME E® FREH SRS FEtERa A
#E
[SEREEES
15t fhere) fistwtiE
—iktETE 106855. 98 2016-01-14
IS 8
A EEEEE ZZpERTIE
EPRRAER 106855. 98

i3
g
4
BLd





点击“确定”按钮，打开指纹验证窗口对指纹信息进行验证，验证方法在新建合同时已经介绍，这里不再重复，指纹验证成功后，系统提示录入的合同页数是否正确，如下图所示：
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如果所填总页数正确，可以直接点击“是”按钮；如果所填总页数不正确，点击“否”按钮。点击“是”按钮，确定合同页数正确后，打开换房信息填写窗口，如下图所示：
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填写换房信息，包括换房内容和换房原因，点击“提交”按钮，系统提示“保存成功，请尽快完成备案”，如下图所示：

[image: image406.png]



点击“确定”按钮，关闭提示窗口，至此，换房完成。
注意：合同完成换房后，开发商要重新生成二维码和重新打印合同，双方签字盖章后，将签字页扫描成电子文件上传到系统中，再将合同提交备案。

历史记录
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查询出合同后，点击列表上的“查看历史记录”链接，进入查看合同历史记录页面，如图下图所示：

[image: image408.png]JFE | BER

B &F

ZA&EQ





点击“看”连接，就可以查看该合同所做过的历史记录内容。

如果没有历史记录信息系统显示，如下图所示：
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全部合同列表

在全部合同列表中，可以查看到本公司的所有合同。
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登录系统后，点击系统主菜单中“全部合同列表”图标，进入全部合同列表页面，如下图所示：
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列表中显示了合同的买受人名称、项目名称、总面积、总金额、登记时间、登记合同号、合同注册号、合同状态，以及合同操作按钮（查看合同、打印合同或作废合同）。

点击项目名称链接，可以查看该合同中所添加的房屋的具体信息，如下图所示：
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输入项目名称、楼幢号、单元号，房间号，点击“查询”按钮，系统将显示满足条件的合同信息，如下图所示：

[image: image413.png]) EERTIR: AR

TEEH: wak - WES: wah - Bxs: 0 EEss
HEER fek= ik Al i e » Tty L] GRIEE

12 ~REEM R 69.24 1. WAZWEHY ) | movosssioos 2 Sk T EW ﬁ

T v RS NE 143.05 | 361340 2015-4-20 16:37:48 | NKX0038640007 ARG &

1 ~FRERNE 2015-4-28 NEH0038640003 HFEAEN ]
43243245 v RS NE 78.35 | 464654 2015-4-20 11:30:55 | NKX0038630015 el a®
3213213 > REMNE T8.24 | 589641 2015-4-29 10:34:55 | NKH0038630006 ==zl a®
4324324 > REMNE 73.20 | 550545 2015-4-29 10:29:06 | NKH0038630005 ==zl a®
1221 > REMNE 6107 | 454155 2015-4-29 10:26:32 | NK0038630004 ==zl a®
211212 RSN 7.6 22121 2015-4-28 0038630002 FeplEE i3





 点击“看”按钮，查看合同的详细信息，查看合同的方法在查看合同一节中已经介绍，这里不再重复。

作废合同


二十四小时以内签的合同，开发商网签操作员可以作废合同，如下图所示：
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点击合同后面的“作废”链接，弹出密码验证窗口，如下图所示页面：
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输入购房人的密码，点击【提交】按钮，系统会验证输入的密码和合同中设置的密码是否一致，如果一致，系统提示“密码通过验证”，如下图所示：
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确定后，系统再次确认是否要作废合同，如下图所示：
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点击“是”，进入作废合同操作记录窗口，如下图所示：
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窗口中只能填写作废合同原因，其他信息只能查看，填写原因完成后点击“保存”按钮，如下图所示：
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全部未备案合同列表

全部未备案合同列表中显示所有未备案的合同。
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登录系统后，点击系统主菜单中的“全部未备案合同列表”图标，进入全部未备案合同列表页面，如下图所示：
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   全部未备案合同列表中可以查看和作废合同，方法与全部合同列表中相同，这里不再重复。

全部已备案合同列表

全部已备案合同列表中显示所有已备案的合同。
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登录系统后，点击系统主菜单中的“全部已备案合同列表”图标，进入全部已备案合同列表页面，如下图所示：
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   全部已备案合同列表中可以查看合同，查看合同的方法与全部合同列表中相同，这里不再重复。

认购列表

所有没有进行网上签约的认购记录，都显示在系统主菜单的“认购列表”菜单中。
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如果新建认购后没有直接完成认购，登录系统后，点击系统主菜单中“认购列表”图标，进入认购列表页面，可以在认购列表中找到该记录，点击“看”链接，如下图所示：
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进入认购查看页面，在增加房屋页面上，点击“完成认购”按钮来完成认购。

认购完成后，还需要打印认购备案表，认购列表中找到要打印的记录，点击“打印备案表”链接，如下图所示：
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   点击“打印备案表”链接，系统提示“确定要打印认购备案表吗？”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，打开商品房认购备案表预览页面，如下图所示：
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点击“打印”按钮，即可连接打印机打印。

如果需要删除认购，找到要删除的认购信息，点击“删”链接，如下图所示：[image: image429.png]2EATHK wEEK @R Hel FAIR FABS P BE
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打开买受人密码验证窗口，如下图所示： 
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输入2次买受人密码，即填写认购首页时，买受人设置的密码。点击“验证”按钮，系统提示“恭喜你！输入的密码通过验证！”，如下图所示：
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点击“确定”按钮，返回到密码验证窗口，点击“返回”按钮，打开确定删除窗口，如下图所示：
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点击“确定”按钮，删除认购完成。
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注：生成认购号后的四个小时内，认购都是有效的，可以在认购列表中找到认购信息并完成认购；生成认购号后四个小时内未完成认购的，认购将自动置为无效，还要再认购的，需要重新新建认购。

房屋认购查询
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点击系统主菜单中的“房屋认购查询”链接，进入认购查询页面，如下图所示：
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   注：已完成认购的认购信息才可以查询出来。


输入查询条件，可以是姓名、身份证或认购号中的一个或多个，点击“查询”按钮，符合条件的认购将显示在下面的认购列表中，如下图所示：
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   完成认购后，点击“网上签约”按钮就可以进行网上签约。

   注：完成认购后的十四天内未进行网上签约的，认购将自动置为无效。

被锁房屋查询
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登录系统后，点击系统主菜单中的“被锁房屋查询”图标，进入被锁房屋查询页面，如下图所示：[image: image438.png]=t ]
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页面中被锁项目列表中显示所有被锁的项目可查看被锁原因及时间。查看被锁房屋可通过以下查询条件进行查询，如下图所示：
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1、输入查询条件：项目名称、楼幢号、单元号、房屋号；

2、点击“查询”按钮。


符合条件的记录显示在被锁房屋列表中，用户可以查看被锁的房屋以及被锁原因，被锁时间，如下图所示：
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已作废合同查询
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登录系统后，点击系统主菜单中的“已作废合同查询”图标，进入已作废合同查询页面，如下图所示：
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输入查询条件，可以是姓名、身份证、预登记合同号或合同注册号，点击“查询”按钮，作废合同列表中显示符合条件的合同，如下图所示：
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在已作废合同列表中可以查看合同的信息以及作废时间，作废原因等。

房屋转移登记管理

开发商管理用户分配产权转移登记权限

开发商管理用户登录系统，可以进行产权转移登记权限分配，具体操作如下：
登录系统后，进入到管理端系统主菜单，如下图所示： 
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点击主菜单中的“产权转移登记权限分配”菜单，如果还没有使用该功能的权限，系统弹出提示信息，如下图所示：
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开发商需要去房产管理处申请使用该功能的权限。
点击主菜单中的“产权转移登记权限分配”菜单，如果已经具有使用该功能的权限，进入操作人员列表页面，如下图所示：
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分配权限
在人员列表中找到要分配权限的操作人员记录，点击“分配权限”按钮，系统弹出提示信息，如下图所示：
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点击“是”按钮，提示分配权限成功，使用权限状态变为“已分配权限”；点击“否”按钮，不分配权限。
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取消权限
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在人员列表中找到要取消权限的操作人员记录，点击“取消权限”按钮，系统弹出提示信息，如下图所示：
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点击“是”按钮，提示取消权限成功，使用权限状态变为“未分配权限”；点击“否”按钮，不取消权限。
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房屋转移登记管理

房屋转移登记流程：1、开发商填写房屋所有权转移申请审批书、房屋所有权登记申请书，并提交到主管部门等待预审；2、主管部门对开发商提交的申请进行预审；3、预审通过后开发商打印申请书，并携带相关纸质申请资料到主管部门进行交易审批。
开发商操作人员新建\撤销\打印申请：

开发商的操作人员登录系统，可以新建产权转移登记申请并提交审批，具体操作如下：
登录系统后，进入到系统主菜单，如下图所示：
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点击主菜单中的“房屋转移登记管理”菜单，如果还没有使用该功能的权限，系统弹出提示信息，如下图所示：
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开发商管理用户需要去管理端分配操作人员使用该功能的权限。
点击主菜单中的“房屋转移登记管理”菜单，如果已经具有使用该功能的权限，进入合同列表页面，如下图所示：
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新建申请
在合同列表中找到要新建申请的记录，点击“新建申请”按钮，系统弹出提示信息，如下图所示：
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点击“确定”按钮，进入申请操作界面，如下图所示：
A．房屋所有权转移申请审批书

第一页
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填写相关信息，点击“保存”按钮，保存该页的内容。
保存成功后，点击“下一页”按钮，进入下一填写页面。

第二页
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填写相关信息，点击“保存”按钮，保存该页的内容。
点击“上一页”按钮，查看上一页填写的内容。
保存成功后，点击“下一页”按钮，进入房屋所有权登记申请书填写页面。
B．房屋所有权登记申请书
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点击“上一页”按钮，查看房屋所有权转移申请审批书填写的内容。

C．提交预审

确认信息无误后，点击“预审”按钮，提示提交预审成功。申请提交预审后，主管部门预审前只能对申请进行查看操作，主管部门预审通过后可以对申请材料进行打印。
打印申请书

[image: image459.png]451425 201412190 I el F i3
123.22 462938 20148190 2 TH2 el # i3
123.23 467004 20148190 THE el #e 2
86,23 20226 20145 F100 T ]
123.23 46142 20148190 TH2C gl ey usregey p 8
pC 85.57 326278 201448190 JHZ T L L (5]
A -y 125.23 485033 2014F8 108 TH20L Ei %@





点击“打印申请”按钮进入打印预览界面，如下图所示：
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点击“打印”按钮可以进行打印。

撤销申请
        申请未提交预审前可以进行撤销操作，提交预审后不能进行撤销操作。撤销申请操作如下：
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在合同列表中找到要撤销申请的记录，点击“撤销申请”按钮，系统弹出提示信息，如下图所示：
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点击“确定”按钮，提示房屋所有权转移申请撤销成功，成功撤销后可以重新新建申请；点击“取消”按钮，取消作废。
项目合同信息统计

项目合同信息统计中，可根据项目或所有项目进行统计。

登录系统后，点击系统主菜单中“项目合同信息统计”，如下图所示：
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进入项目合同信息统计页面，如下图所示：
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有两种查询方式：1、根据项目查询；2、根据所有项目查询，具体如下：

根据“项目”查询方式:

选择查询方式为“项目”，输入查询条件，点击“查询”按钮，页面显示根据输入的信息查询出的记录；选择查询方式为“项目”可不输入查询条件，直接点击“查询”按钮，页面显示所有项目的记录。
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查询结果如下图所示：
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点击项目名称，进入该项目下的合同信息统计页面，如下图所示：
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项目下的合同信息统计页面包括：项目基本信息、项目合同情况概况、统计查询信息栏。

进入合同信息统计页面，项目合同情况概况栏中可直接点击“按用途查看详情” ，如下图所示：
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进入按用途查看详情页面，查看该项目根据用途统计的详情，如下图所示：
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统计查询中可根据楼幢号、备案时间、付款方式、房屋用途、合同签约时间、房屋面积范围、成交价这几种条件进行统计，输入统计条件，点击“统计”按钮，如下图所示：
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统计出符合条件的所有已签约合同、签约已备案合同、签约未备案合同的面积、金额、单价、合同总数及退房（包括：网签备案前开发商作废、网签备案前主管部门作废）等其他信息，如下图所示：
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点击统计查询栏中的“统计”按钮后，再点击“按用途查看详情”按钮，查看根据条件统计出的详细信息，如下图所示：
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点击统计查询栏中的“统计”按钮后，再点击“打印统计结果”，显示打印页面，如下图所示：

[image: image473.png]A S AT PG EE
B HGRIEFRATH
FAR FRE: (ZRWRSHAEFERRARD MEEH: (MEMRHR)
BERE 23 BE@ER TR
FIHEE IREveE TR FRSTHE -
AEESHE | E AEERRE E3
REHE | HER CFAK) He®W T i o)
EHEE 5 480.12 600203 1,250, 11
EHRERNGR
B&FEaE 1 50.63 600000 11,850.68
FEREE 4 428.49 203 Y
TFRARSIER g TERARESR TEEARER





楼盘统计结果中，有三种查看合同列表的方式，查看已签约的合同列表、查看已备案的合同列表、查看未备案的合同列表，查看已签约的合同列表显示签约的合同，查看已备案的合同列表显示已备案的合同，查看未备案的合同列表显示未备案的合同。
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点击查看相应的合同列表，如下图所示：
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点击合同记录前面的单选按钮可查看这份合同详细内容。

如果点击统计查询栏中的“返回”按钮，如下图所示：
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返回时将返回到当前操作页面的上一个操作页面。

根据“所有项目”查询方式：

选择查询方式为所有项目，点击“查询”，如下图所示：
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页面显示所有项目的统计信息，如下图所示：
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所有项目合同统计页面上的信息包括：统计相关项目信息、统计查询。
进入所有项目合同统计页面，统计相关项目信息栏中点击“按用途查看详情”，如下图所示：
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进入按用途查看详情页面查看详情，如下图所示：
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点击“详情”进入详情页面查看所有项目详情，如下图所示：
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统计查询中可根据备案时间、付款方式、房屋用途、合同签约时间、房屋面积范围、成交价这几种条件进行统计，输入统计条件，点击“统计”按钮，如下图所示：
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页面显示符合条件的所有项目已签约合同、签约已备案合同、签约未备案合同的面积、金额、单价、合同总数及退房（包括：网签备案前开发商作废、网签备案前主管部门作废）等其他信息。如下图所示：
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点击统计查询栏中的“统计”按钮后，再点击“按用途查看详情”按钮，查看根据条件统计出的详细信息，如下图所示：
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点击“打印统计结果”，可查看根据条件统计出结果的详细信息，如下图所示：
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楼盘统计结果中，有三种查看合同列表的方式，查看已签约的合同列表、查看已备案的合同列表、查看未备案的合同列表，查看已签约的合同列表显示签约的合同，查看已备案的合同列表显示已备案的合同，查看未备案的合同列表显示未备案的合同。
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点击查看相应的合同列表，如下图所示：
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点击合同记录前面的单选按钮可查看这份合同详细内容。

如果点击统计查询栏中的“返回”按钮，如下图所示：
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返回时将返回到项目合同信息统计查询页面。

会员密码维护

会员密码维护中，用户根据自己所持有的加密锁对密码进行修改。

登录系统后，点击系统主菜单中“会员密码维护”，如下图所示：
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点击“会员密码维护”菜单，进入会员密码维护页面，如下图所示：
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输入原密码，输入新密码，输入校验新密码点击提交，系统提示：密码修改成功！，如下图所示：
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输入原密码错误，系统提示：原密码错误！，如下图所示：
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输入新密码和校验新密码不一致，系统提示：新密码和校验新密码不一致！，如下图所示：

[image: image493.png]



退出会员功能区
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点击“退出会员功能区”将退出系统并返回到登录页面。
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