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一、项目整体业务流程 
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二、系统业务操作步骤 

（一）大项目备案业务 

1.操作详情 

【项目信息管理系统】—> 点击【业务】—>创建 【大项目备案】业务 

—>填写小区整体基本信息—>填写完成点击【保存】—>核对无误后点击【提交】 

->提交后携带资料（项目核准证、修规）到网签科审核。 

注：大项目备案是整个小区项目信息备案，所有内容均为小区项目整体信息。 

 

 

2.收件材料 

★ 必传（现售、预售项目）   ★ 现售项目必传 

（1）★  项目核准证 

（2）★  授权委托书 

（3）★  营业执照、资质证书 

（4）★  配套设施（水电热燃气）证明文件 
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（5）★  物业管理方案 

（6）  其他情况说明材料 

（二）项目备案（预售） 

1.操作详情 

【项目信息管理系统】—> 点击【业务】—>创建 【项目备案（预售）】业务 

—>填写小项目基本信息、添加四证信息、上传相关材料及效果图—>填写完成点击【保存】

—>核对无误后点击【提交】->提交后携带资料（四证原件）到网签科审核。 

注：a.小项目备案信息填写单栋楼栋基础信息，项目名称以 XXX 小区 XX 号楼 

    b.必填字段如没有信息，涉及面积有关字段填“0”,其他字段填“无” 
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2．收件材料：★  必传      

（1）★  土地证 

（2）★  用地规划许可证 

（3）★  建设工程规划许可证 

（4）★  施工许可证 

（5）其他情况说明材料 

（三）项目备案（现售） 

1.操作详情 

参照【项目备案（预售）】业务操作详情。只针对未作过预售的项目。 

注：a.上传竣工备案证明书 

    b.打印【项目现售备案申请书】、【现房销售备案证明】等资料，盖公章后上传到下一步

现售申请业务。 

 

2.收件材料      

★ 必传 

（1）★   土地证 

（2）★   用地规划许可证 

（3）★   建设工程规划许可证 

（4）★   施工许可证 

（5）★   竣工备案证明证书 
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（6）★ 现售备案申请书 

（7）★ 抵押权人同意销售证明文件 

（8）★ 拆迁安置证明 

（9）  其他情况说明材料 

（四）项目变更 

1.操作详情 

参照项目备案（预售）、项目备案（现售）业务操作流程。 

注：a.填写变更原因 

    b.上传变更情况说明材料 
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2.收件材料   

★ 必传 

（1）★  参照项目备案（预售、现售）业务 

（五）预售申请 

1.操作详情 

【项目信息管理系统】—> 点击【业务】—>创建 【预售申请】业务—>选择小项目信息 

—>添加预售房屋列表—>填写预售证信息—>核准统计房屋信息—>保存—>核对无误后点击

【提交】->提交后携带资料（一房一价表、认签报告、预售证）到网签科审核。 

注：a.预售申请业务之前需要完成以下工作： 

(1) 签订预售资金监管三方协议（交易中心资金监管科） 

(2) 楼盘落宗（不动产登记中心权籍科） 

(3) 落宗后将楼盘与开发企业关联（交易中心网签科） 

b.添加房源信息时，只添加可售房源，公共设施等不可售房屋无需添加。 
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2.收件材料    

 ★  必传 

（1）★   预售证 

（2）★   房屋测绘报告（预测） 

（3）★   一房一价表 

 

（五）预售转现售 

1.操作详情 

参照预售申请业务流程。 

业务提交后需携带房屋测绘报告（实测）、竣工备案验收证明等资料到网签科审核。 

注：a.预售转现售业务之前需要完成以下工作： 

(1) 取的竣工备案证明 

(2) 不动产首次登记 

b.现售证号为不动产首次登记大证号。 
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2.收件材料   

★  必传 

（1）★   竣工备案证明 

（2）★   房屋测绘报告（实测） 

 

（六）现售申请 

1.操作详情 

参照预售申请业务流程。 

注：a.将项目备案（现售）业务打印的现售备案申请书及现售备案证盖章上传至此业务 

2.收件材料   

★  必传 

（1）★   现售备案申请书 

（2）★   现房销售备案证明（盖章） 

（3）★   房屋面积测绘报告（实测） 

（4）★   一房一价表（回迁项目不传） 

（5）   其他情况说明材料 

（七）预（现）售变更（更正） 

1.操作详情 

参照预售申请业务流程。 

2.收件材料   

★  必传 

（1）★   参照预（现）售申请业务收件材料 

（2）★   预（现）售变更（更正）情况说明 
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（八）签约账号设置 

1.操作详情 

用公司密钥登录【项目信息管理系统】选择【商品房签约设置】选择【楼栋信息】 

添加【签约账户信息】 
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（九）创建合同模版 

1.操作详情 
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（十）签订商品房买卖合同 

1.操作详情 
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（十一）合同注销 

1.操作详情 

 



 

- 17 - 
 

 

 

2.收件材料   

★  必传 

（1）★  撤销备案申请表（盖公章） 

（2）★  退房协议（盖公章） 

（3）★  购房人身份证（原件） 

（4）★  代理人身份证（原件） 

（5）★  委托书（盖公章） 

（6）    其他情况说明材料 

 

三、系统其他操作说明 

（一） 待办业务 

注：a.待办业务页面指当前账号正在办理的业务。 

b. 表示已经有人接办的业务 

c. 表示已被退回的业务 
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（二） 业务监控 

注：a.业务监控是指当前正在办理中尚未办结的业务。 

b.业务监控点击只能浏览业务内容，不允许修改，修改的话只能从待办业务点进去 

 

 


