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[bookmark: _Toc10408246][bookmark: _Toc55513553]系统通用功能或操作说明

[bookmark: _Toc10408248][bookmark: _Toc55513554]一、系统访问
[bookmark: _Toc55513555]1、系统网址
   在浏览器地址栏输入系统访问地址 http://218.59.235.196:8085/，进入滕州市房屋网上签约平台。如下图所示：
[image: ]

2.登录方式： 
（1）普通登录方式（不需要密钥，注意：不能插入密钥，否则不能进行普通登录）
输入用户命名，密码，验证码，即可
（2）密钥方式（需要密钥）
1. 下载最新IHPU助手
[image: 122201]

安装IHPU助手
[image: 122202]
[image: 122203]
[image: 122204]
[image: 122205]、

安装之后打开：
[image: 21010704]

[image: 21010705]

[image: 21010706]

[bookmark: _Toc9184329][bookmark: _Toc55513556][bookmark: _Toc10408249]2、浏览器版本
   系统兼容带有谷歌Chrome内核的浏览器，建议使用系统首页下载的谷歌浏览器，电脑操作系统建议为Windows 且 操作系统为7以上。
[bookmark: _Toc512501236][bookmark: _Toc55513557][bookmark: _Toc494405283][bookmark: _Toc23376][bookmark: _Toc10408252]二、系统主界面
[image: ]
[bookmark: _Toc55513558]三、业务箱功能说明
用户可以在业务箱中跟踪业务办理流程环节，业务箱中列出有“待办业务”、“业务监控”、“已办业务”、“已办结业务”等4种常用业务箱功能，其中：
待办业务：列出当前环节用户有权限处理的业务。（等待自己办理的）
业务监控：列出当前用户有权限查看的业务件。
已办业务：列出当前用户已经提交但未办结的业务件。
已办结业务：列出当前用户有权限查看的所有已经办结的业务件。
[image: ]
[bookmark: _Toc10408253][bookmark: _Toc55513559]四、密码修改
点击右上角用户名进行密码修改：（第一次登录系统时，如有需要，可修改初始密码）
密码修改操作：单击用户名→修改密码→输入用户旧密码与新密码保存
[image: ] [image: ]
[bookmark: _六、预售楼盘表导入][bookmark: _八、填写楼盘表内容][bookmark: _Toc55513560]五、上传收件材料使用说明
部分业务需要上传收件材料
添加材料操作：点击添加收件材料→保存→上传附件（选择单个上传与批量上传）
[image: ]
依次选择需要上传的资料，单个上传或者批量上传
[image: ]
上传完图片后点击电子档案查看上传图片
[image: ]
[bookmark: _Toc55513561]六、常用业务流程
[image: ]

被退回的业务怎么继续办理：



根据原因调整即可，调整完之后，直接提交。

删除业务:

第1章 [bookmark: _Toc10408258][bookmark: _Toc55513562]从业主体管理系统
1、 从业主体管理系统业务主要业务操作：添加开发企业、开发企业变更、开发企业人员添加、开发企业人员变更、人员注销等。主要用于维护开发企业基本信息
[image: ]
[image: ]
系统登录后界面：
[image: ]
（1） [bookmark: _Toc55513563]企业管理
1. 添加开发企业（住建科室）
企业使用新系统需要开发科添加企业账号
添加开发企业操作：登录从业主体管理系统→点击业务→企业管理→添加开发企业→点击确认创建
[image: ]
填写开发企业基本信息保存提交即可（只需要添加企业名称）
[image: ]
开发企业账号权限分配（管理员操作）：切换系统为“系统配置系统”→用户权限配置→用户配置→选择开发企业（管理部门）→点击添加→查找对应开发企业（管理部门科室）→选择对应开发企业（管理部门科室）→下一步进入创建账户页面→设置账户密码信息→赋予权限保存
住建部门办理完“添加开发企业”业务后，需要分配开发企业账号。开发企业领取账后便可以进行后续业务
[image: ]
账户创建页面，选择账户类型单位账户或者个人账户。（管理员操作）
[image: ]
权限分配对应角色保存即可
[image: ]
2. 开发企业信息变更
企业从管理部门获取到账号后，需要对本公司企业信息进行完善。并上传企业相关营业执照资质信息。变更填写信息根据企业具体情况填写。
开发企业信息变更操作：点击开发企业信息变更→选择企业→确认
[image: ]
完善企业信息→上传收件材料→保存提交
[image: ]
[bookmark: _Toc55513564]（二）人员管理
1．开发企业人员添加
企业账号信息获取后并且做完开发企业信息变更后。可添加开发企业从业人员账号。做后续网签合同等操作
开发企业人员添加操作：进入从业主体管理系统→人员添加→开发企业人员添加→选择公司（如果是公司自己，此处就不用选）→确认
[image: ]
完善人员信息→上传收件材料→保存提交
[image: ]
人员权限分配与添加开发企业权限分配类似
2．开发企业人员变更
当人员的从业信息发生改变时，企业可以对该员工的信息做变更申请。
开发企业人员变更操作：人员变更→开发企业人员变更→确认
[image: ]
输入变更信息→上传材料→保存提交
[image: ]

[bookmark: _Toc494405282][bookmark: _Toc29376][bookmark: _Toc10408264]3．开发企业人员注销
若企业有从业人员辞职或不从事网签系统业务操作，可以选择此业务注销从业人员。
开发企业人员注销操作：人员注销→开发企业人员注销在列表中点选需要注销的人员（注：该人员须是已通过审核）→确定
[image: ]
填写注销原因→查看人员信息确认注销人员→上传材料→提交
[image: ]
[bookmark: _Toc55513565][bookmark: _Toc494405284][bookmark: _Toc2788][bookmark: _Toc10408265]（三）从业主体管理
从业主体管理主要用于查询企业信息或者企业人员信息
开发企业管理：主要查看企业基本信息，点击单位名称可查看公司详细信息
[image: ]
详细信息查看
[image: ]


[bookmark: _Toc10408266][bookmark: _Toc55513566][bookmark: _Toc494405285][bookmark: _Toc18571]第二章 项目信息管理系统
[image: ]

1、 [bookmark: _Toc55513567][bookmark: _Toc24178][bookmark: _Toc494405288][bookmark: _Toc10408268]项目备案
项目备案（变更）流程
申请（开发企业）→初审（管理部门）→审核（管理部门）
[image: ]
[bookmark: _Toc55513568]（一）项目备案申请 
1）点击”项目备案”，录入项目备案基本信息：用户据实录入该项目的基本信息，包括开发项目简介、套型结构情况、环境评估、施工图审、监理情况、质监情况、安监情况等：
项目备案企业申请操作：登录项目管理系统→项目备案→依次根据情况填写项目基本信息→添加国有土地使用证等四证信息→上传材料附件→保存提交
[image: ]
注：由于需要录入的信息较多，用户需要对已录入的信息进行实时保存，以免因网络中断或其他原因造成已录入项目信息的丢失。
2）录入国有土地使用证、建设用地规划许可证、建设工程规划许可证、建筑工程施工许可证等信息：以“国有土地使用证”录入为例：点击国有土地使用证→添加→用户需要如实填写相关土地证信息→保存
[image: ]
保存成功后关闭。如图添加的土地证将显示在界面中：
[image: ]
    类似的操作，依次录入 “建设用地规划许可证”“建设工程规划许可证”、“建筑工程施工许可证”信息，其录入界面和保存方法类似，不再赘述。
3)录入收件材料，确认无误后可提交至管理部门审核，归档后业务生效。 
项目备案管理部门审核操作：进入项目信息管理系统→待办业务→点击业务编号（办理业务）进入审批页面→审核通过提交（不通过回退）
管理部门在项目管理系统待办业务中可看到企业提交的项目备案申请
[image: ]
审核页面如下，管理部门可由上至下审核开发企业项目信息、土地证等信息。没有问题提交，有问题回退开发企业修改。
[image: ]
后续审核操作与初审操作一样。
[bookmark: _Toc55513569]（二）项目备案变更
如果已归档的备案项目由于特殊原因部分信息发生变更或部分信息录入有误，则需要走“项目备案变更”流程。 
项目备案变更申请操作：登录项目管理系统→项目变更→依次根据情况变更填写项目基本信息→上传材料附件→保存提交

[image: ]
业务界面，填写变更原因。其他操作与项目备案类似
[image: ]
修改需要变更的内容，提交到初审环节：
项目备案变更管理部门审核操作：进入项目信息管理系统→待办业务→点击业务编号进入审批页面→审核通过提交（不通过回退）
管理部门审核操作与项目备案操作类似
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc55513570]预售许可
在预售许可申请之前需要去测绘（楼盘管理科）导入房屋信息。


预售许可申请（变更）流程
申请（开发企业）→初审（管理部门，现在没有次节点）→审核（管理部门）

[image: ]
[bookmark: _（五）预售许可申请][bookmark: _Toc55513571]（一）预售许可申请
预售许可申请操作：登录项目管理系统→预售许可申请→填写预售许可信息（只需填写基本信息，开发商申请预售情况、造价指标可在导入楼盘后点击自动获取获取出来）→添加预售房屋，导出填备案价格，导入设置可售状态→添加监管账号信息→回到预售许可信息核准统计申请情况、造价等→上传材料→保存提交
业务创建后，申请人信息、项目备案基本信息、国有土地使用证、建设用地规划许可证、建设工程规划许可证、建筑工程施工许可证，会从项目备案中同步过来，不需要填写
1）填写预售许可信息基本信息：
[image: ]
2）楼盘关联—》项目—》关联到预售
1. 楼盘关联项目



关联之后

关联预售：

成功提示：

如果不小心勾选了公共设备用房怎么办：

房屋用途获取方法：

添加房屋→导出Excel设置备案单价与总价→填入价格（没有价格填0）,预购人->导入excel
[image: ]
[image: ]
下载表格进行填写，按实际情况填写备案价格信息，新要求中后面会多出两列“预购人”，“预购人身份证”，填写时注意保存。
[image: ]
填写完成后单击导入备案价格，导入成功即可
[image: ]
[image: ]
导入后效果
[image: ]
3）预售许可信息核准统计、获取造价信息（此处点击会按系统中的数据计算，与开发商手中的信息有差异，这些信息自行填写就好）
房屋信息与价格可售设置完可核准统计算出预售请款
[image: ]

监管账号关联
[image: ]
4）关联操作
关联监管账号→选择已建立监管账号或者添加新的监管账号进行关联操作
[image: ]
添加监管账号关联如图（如果此处已有监管账户，直接勾选，然后点选择就好，不需要再添加）
[image: ]
勾选对应账号进行关联
[image: ]
填写完善其它信息后保存提交管理部门。由于业务信息须填写内容较多，最好核对完成后在进行提交。
预售许可申请管理部门审核操作：进入项目信息管理系统→待办业务→点击业务编号进入审批页面→审核通过提交（不通过回退）
[image: ]
审核页面：主要审核预售许可信息、房屋信息、监管信息
[image: ]
后续审核操作与上面相似
[bookmark: _Toc55513572]（二）预售许可变更
若预售楼盘信息发生变更，则必须相应申请预售许可变更业务。
预售许可变更申请：项目信息管理系统→预售许可信息变更→选择对应预售证→确认
[image: ]
业务界面：
预售许可变更与预售申请界面相比多出一个变更原因、变更的内容与变更前的内容填写界面。变更后保存提交，操作与预售许可类似。
[image: ]
预售许可变更申请管理部门审核操作：进入项目信息管理系统→待办业务→点击业务编号进入审批页面→审核通过提交（不通过回退）
[image: ]
其它审核操作与预售申请类似
[bookmark: _Toc55513573]三、项目管理
[bookmark: _Toc55513574]（一）项目备案管理
开发企业可以查看当前企业已经备案的项目，在“项目管理”下，点击“项目备案管理”：
[image: ]
点击业务编号可查看详细已审核完成的项目信息情况
[image: ]

[bookmark: _Toc10408278][bookmark: _Toc55513575]（二）许可证查询
开发企业可以查看企业所有的预售许可信息，预售许可关联的项目及当前预售许可的状态，在“项目管理”下，点击“许可证查询”：
[image: ]
点击预售证号可查看预售证的详细信息：
[image: ]

（三）建立监管申请：
切换到资金监管系统：


上传监管协议：

上传完就可以提交了。

[bookmark: _Toc494405300][bookmark: _Toc3664][bookmark: _Toc10408280][bookmark: _Toc55513576]第三章 商品房网签备案系统
[image: ]
[bookmark: _Toc29119][bookmark: _Toc55513577][bookmark: _Toc10408281][bookmark: _Toc494405301]一、商品房网上签约
	签订买卖合同前需先创建合同模板，方便后续合同的签订 
	合同签订流程：制作合同模板→签订商品房合同
（1） [bookmark: _Toc10408282][bookmark: _Toc55513578]商品房买卖合同模板
网签合同模板流程
申请（开发企业）→审核（管理部门）

[image: ]
[bookmark: _Hlk41220357]开发企业在取得《商品房预售许可证》后，企业从业人员可以登录系统签订商品房买卖合同。在签订合同之前，为提高工作效率，可选择先制作商品房合同模板，将一些共用的信息填入模板中，后期再基于模板签订合同，合同会自动读取模板中已填写的数据信息，这样可避免数据的重复录入，提高工作效率。
合同模板申请操作：商品房网签备案→业务→商品房买卖合同模板→选择要创建模板的幢→点击“确定”→选择对应合同母版→确定→合同模板内容的填写→提交
[image: ]
选择对应的合同母版，点击“确定”，还可以“从已有模板加载”，复制已经审核完成的合同模板（条件是已经创过模板）使用较多的场景，合同模板有一两个地方不一样，或者是有地方填写错误，复用然后把错的地方改正就行，相当于重新建了一个合同模板。
[image: ]
模板名称为必填内容（方便签合同找到模板即可），合同其余内容可根据需要进行填写：
[image: ]
提交审核后合同模板正式生效，开发企业即可使用合同模板进行合同签订。

上传户型图：

上传：

可以上传多张，由于浏览器的原因批量上传谷歌浏览器用不了。
删除需要先选择，然后点删除。
（2） [bookmark: _（四）签订商品房买卖合同][bookmark: _Toc55513579][bookmark: _Toc10408283][bookmark: _Toc494405303][bookmark: _Toc4364]签订商品房买卖合同
合同签订操作：
1）点击“商品房买卖合同签订”，在弹出的界面中选择需要签订合同的项目，点击下一步：
[image: ]
2）选择幢后，点击下一步：
[image: ]
3）选择户室和合同模板，选择房屋，然后选择户型图，点击“签订合同”按钮：

当然户型图不一定非要在这里传，也可以在点击签订合同后上传。

买受人材料与首付款上传方式与上面一样。

楼盘视图上传：


填写合同：
4）系统自动读取开发企业信息，作为卖方信息。只需如实填写买受人信息及其他合同约定条款即可。签约户室的项目信息和房屋状况来读取于项目备案、预售许可、现售备案及楼盘表。
5）填写买受人信息时，蓝色空为必填项，其中买受人属地必须根据买受人身份证背面的信息填写。共有性质中可选择单独所有、共同共有、按份共有。
[image: ]
6）点击“添加共有人”一次，添加一个共有人，可增加两个： 
[image: ]
7）商品房价款可根据红字提示的备案价格进行调整。
[image: ]
（8）自定义房屋填写（附属房屋添加）

编辑：

第六条：

9）合同内容填写完，并上传好附件后，先点击保存，再点击“打印”，查看预览合同页数，然后返回合同，填写页数：
[image: ]
[image: ]
10）若合同内容正确无误，可点击提交，设置合同密码后，合同签订完成。
11）打印正式合同。签订完成的合同可在归档业务中打开并打印出带有合同编号的正式合同。根据业务编号找到对应的业务，点击业务编号打开业务，在左上角点击打印按钮，打印正式合同。
[image: ]

提交合同：
 提交合同时系统会自动判断你是否有缴纳监管资金，如果没有缴纳监管资金，你是提交不了合同的，（除非是有文件证明你们不用缴纳监管资金也可以备案，这个需要到住建局咨询，让其设置。）
（2） 缴款


[image: 7]

[image: 8]

开发企业根据银行划拨单填写对应的信息，然后上传银行的回执单，最后提交即可。

审核：
[image: 9]
[bookmark: _Toc10408286][bookmark: _Toc55513580]二、商品房合同查询
[bookmark: _Toc10408287][bookmark: _Toc55513581]（一）合同模板
开发企业可在商品房买卖合同查询中点击“合同模板”进行查看自己公司创建的合同模板，点击业务编号可查看模板详情，选中合同模板点击注销可将合同模板删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc55513582][bookmark: _Toc10408288]（二）已备案买卖合同
开发企业如果想查询当前企业所有已备案的合同情况或想打印某个已备案的合同时，可通过此功能进行查询打印，在“商品房买卖合同查询”菜单下，点击“已备案合同”，点击业务编号进入业务查看详情： 
[image: ]

买卖合同变更：
变更是变更已经备案了的合同：

输入变更事项：


上传变更材料:


如果买受人变更，或者缴款单据变更，需要上传原来的图片然后上传新的图片。


上传完之后提交即可。


合同注销：（步骤与变更基本一样）







第4章 商品房价格及预购人变更
（1） 价格导入
 项目管理系统：
    [image: IMG_256]

导出excel:
[image: IMG_256]


导出excel之后，修改对应位置的信息，然后导入即可：

[image: IMG_256]

导入之后提交，等待审核通过即可。
（2） [bookmark: _GoBack]预购人导入
   方法与价格导入一样。
[image: IMG_256]
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