附表一：

房地产开发企业情况表

企业代码：    

	法人名称
	

	法人代码
	
	电子信箱
	

	注册地址
	
	办公电话
	

	注册资本（人民币）
	
	资质等级
	

	法人代表
	
	联系电话
	

	证件名称
	
	号    码
	

	办公地址
	
	邮   编
	

	联系人
	
	联系电话
	

	证件名称
	
	号    码
	

	网上合同备案操作人员申报人数
	              个人（详见附表三、四）

	需提供相关备案文件
	1、新建楼房门牌号码审批表（复印件  A4规格）

2、商品房预（销）售许可证（电子图片  JPG格式）



	申请单位：（签章）

联 系 人： （签章）                        申请日期：   年   月    日


附表二：

房地产代理企业情况表

	法人名称
	

	法人代码
	
	电子信箱
	

	注册地址
	
	办公电话
	

	法人代表
	
	联系电话
	

	证件名称
	
	号   码
	

	办公地址
	
	邮   编
	

	联系人
	
	联系电话
	

	证件名称
	
	号   码
	

	网上合同备案操作人员申报人数
	              个人（详见附表三、四）

	需提供相关备案文件
	1、营业执照（复印件）

2、代理备案委托合同（验原件留复印件）



	代理企业：（签章）

联 系 人： （签章）                        申请日期：   年   月    日


附表三：

网上合同备案操作人员委托书

市房地产信息中心：

我公司由于业务需要，即日起委托     个人，对                  

项目进行网上合同备案操作。其中操作负责人     名：                 

                               ;操作员     名：                     

                               。

详情请见附表四。

委托单位（公章、法人名章）：

委托生效日期：

注：请将各操作人员的身份证复印件一份附于本委托书后。

附表四：

开发企业或代理企业网上合同备案操作人员申报表

所属企业：                                                         网上备案帐号：  

	序号
	姓名
	身份证号
	项目名称
	栋数
	房屋坐落（按地名办审批表填写）
	权    限

	
	
	
	
	
	
	操作员
	操作负责人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	备注：权限设置分为操作员和操作负责人两种。                

操  作  员：●订立合同；●修改订立合同；●查询本人订立的合同。              
操作负责人：●订立合同；●修改订立合同；●确认合同；●撤销订立合同

●查询（订立合同、确认合同、备案费查询、技术服务费查询）；         申请单位：      （公章、法人章）

●打印商品房买卖合同备案表。                                                   年   月    日


附表五：

项目介绍

                                  企业代码：

	企业名称
	

	项目名称
	

	项目地址
	

	总幢数
	
	开盘时间
	 
	入住时间
	

	住宅均价
	
	商业用房平均价
	

	售楼处联系人
	
	售楼处电话
	

	楼盘简介
	

	设备装修
	

	配套设施
	

	周边交通
	

	绿化率
	

	容积率
	

	车位或车库
	

	项目介绍电子文档
	（格式Word或Excel）

	楼盘效果图
	提供一张效果图文件（格式.JPG）


本单位承诺以上提供信息真实有效。                       （单位盖章处）

注：表格中“楼盘简介”、“设备装修”、“配套设施”、“周围交通”各栏目的字数均为最多500字。

附表六：

撤销网上合同备案操作人员说明

                                                         网上备案账号：

市房地产信息中心：

我公司由于                                        ，即日起共撤消     个人对我公司                         项目进行网上合同备案操作的权限。详情见下表：

	序号
	姓名
	身份证号
	项目名称
	栋数
	房屋坐落（按地名办审批表填写）
	权     限

	
	
	
	
	
	
	操作员
	操作负责人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


申请单位（公章、法人名章）：

撤销生效日期： 
       附表七：

网上备案操作人员用户名（密码）丢失说明

市房地产信息中心：

                           公司由于                                          ，致使无法进行网上合同备案操作。请信息中心协助更改。

	序号
	姓名
	身份证号
	项目名称
	权     限

	
	
	
	
	操作员
	操作负责人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


申请单位（公章、法人名章）：

申请生效日期： 

注：请将该操作人员的身份证复印件一份附于本委托书后。
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