房地产开发企业申请网上备案所需材料说明

填表说明
附表一：《房地产开发企业情况表》的填写：

一、表格的填写

（一）房地产开发企业（以下简称开发企业）相关情况的填写：
1.企业代码：首次做网上备案的开发企业向信息中心索取。
2.法人名称：开发企业的公司名称（与公章一致）。

3.法人代码：开发企业的组织机构代码证的代码。
4.电子信箱：便于开发企业同信息中心信息网络部进行关于网上备案事宜交流的电子信箱。

5.注册地址：开发企业营业执照上的注册地址。

6.办公电话：开发企业的办公电话。
7.注册资本（人民币）：开发企业营业执照上的注册资本金额（请将金额换算成人民币）。

８.资质等级：开发企业资质证书上的等级。
（二）房地产开发企业法人相关情况的填写：
1.法人代表：开发企业法人代表的姓名。
2.联系电话：开发企业法人代表的联系电话（该电话号码是要上网公示的）。
3.证件名称及其号码：开发企业法人代表的有效身份证件（身份证/驾照/护照）及其号码。
4.办公地址及其邮编：开发企业法人代表的办公地址及其邮编。

（三）联系人相关情况的填写：

    请将提交申请材料人员的姓名、联系电话、有效身份证件名称（身份证/驾照/护照）及证件号码如实填写，以便联系。
（四）网上合同备案操作人员申报人数的填写：
指利用微机输入信息，进行网上合同备案的操作人员的数量，人数的多少由开发企业依据申报项目的大小设定。此处填写的信息要和附表三、附表四填写的人数一致。

二、其他要件
（一）
1.一个复印件：新建楼房门牌号码审批表，A4规格。

2.一个电子图片：商品房预（销）售许可证，JPG格式，分辨率为800×600。
（二）此表需加盖公章及名章：

1.“申请单位”处加盖房地产开发企业的公章；
2.“联系人”处是开发企业联系人的签章或签字。
（三）日期不填写。
附表二：《房地产代理企业情况表》的填写
一、表格的填写

有代理备案的开发企业需要提交此表，由网上合同备案代理公司填写关于代理公司的情况，参考附表一的填写。
二、其他要件

（一）复印件：

1.代理备案企业营业执照的复印件，A4规格。

2.代理备案委托合同的复印件（A4规格）及其原件。

（二）此表需加盖公章及名章

1．“代理企业”处加盖代理企业的公章；
2.“联系人”处代理企业联系人的签章或签字。

（三）日期不填写。

附表三：《网上合同备案操作人员委托书》的填写
此委托书是备案单位向市房地产信息中心申明，授权其所委托的操作人员进行网上合同备案操作。
一、表格的填写

1.项目名称必须与商品房预（销）售许可证上的项目名称一致，如有需要，可将房地产开发企业所拟定的项目名称用括号括起来缀在其后，如“居住（美景佳苑）”。
2.备案单位对操作人员权限及人数的设定应与附表一及附表四填写的信息一致。有关操作人员权限设定的解释请详见附表四。
二、其他要件
    （一）复印件：请将各网上合同备案操作人员的身份证复印件一份附于本委托书后。

（二）此表需加盖公章及法人名章

1.房地产开发企业自行备案的：“委托单位”处加盖开发企业的公章、法人名章。

2.由代理公司备案的：“委托单位”处加盖代理备案公司的公章、法人名章。

（三）日期不填写。
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》的填写
该表是对附表一（《房地产开发企业情况表》）及附表三（《网上合同备案操作人员委托书》）中所要求填写的网上合同备案申报操作人员的相关情况的说明：

一、表格的填写

（一）所属企业：
1.房地产开发企业自行备案的，按开发企业的公司名称（与公章一致）填写；

2.有代理公司备案的，按代理备案公司的公司名称（与公章一致）填写。

（二）网上备案账号：一般与企业代码一致，同一开发企业可有多个账号，如有需要请告知信息中心，配置新的备案账号，便于房地产开发企业不同项目间备案费用及技术服务费用的清晰划分。

（三）序号、姓名、身份证号：有几个备案人员就依次写下序号，并相应地按要求写下备案人员的姓名、身份证号码；

（四）项目名称：项目名称必须与《商品房预（销）售许可证》上的项目名称一致，如有需要，可将房地产开发企业自拟的项目名称用括号括起来缀在其后，如“居住（美景佳苑）”。

（五）栋数：备案操作人员在此次下发的《商品房预（销）售许可证》批准的栋数中所能操作的栋数。

（六）房屋坐落：按地名办审批表所列的地址填写，如皇姑区崇山东路25甲号、25甲-1号～-6号，而不是按施工编号填写。如果各备案操作人员操作不同的楼，只需填写其可以操作的楼的地址即可。

（七）操作人员权限的设定： “操作员”，具有订立合同、修改订立的合同、查询本人订立的合同的权限；“操作负责人”，具有订立合同、修改订立合同、确认合同、撤消订立合同、查询（合同查询、备案费用查询、技术服务费用查询）、打印商品房买卖合同备案表的权限。操作负责人的权限包含了操作员的权限，请注意，经“操作负责人”确认后的合同，操作人员无法再对其进行修改和撤销。此表对申报人员的数量、权限的设定均无限制，由备案企业根据自己所申请项目的大小自行设定。但该表中所提供的人数及其权限必须同附表一及附表三中的相关内容一致。

如果是操作负责人，请在“操作负责人”相对应的空格内打“√”，在“操作员”相对应的空格内打“×”；如果是操作员，请在“操作员”相对应的空格内打“√”，在“操作负责人”相对应的空格内打“×”。

二、其他说明
（一）此表需加盖公章及法人名章
1.房地产开发企业自行备案的：“申请单位”处加盖房地产开发企业的公章、法人名章。

2.由代理公司备案的：“申请单位”处加盖代理备案公司的公章、法人名章。

（二）日期不填写。

附表五：《项目介绍》的填写
该表的主要作用是对房地产开发企业所申请的进行网上合同备案项目的宣传，买受人登录沈阳网上房地产网站（www.syfc.com.cn），进入“楼盘一览”，就可以查询到自己有购买意向的楼盘的介绍，通过项目效果图和楼盘简介，使买受人对该楼盘在整体上有感官认识。同时“预售许可”的电子图片体现了该项目的真实性，提高了房地产开发企业的知名度和信誉度。

一、表格的填写

（一）企业代码：即房地产开发企业的企业代码。

（二）入住时间：这个时间必须填写，而且必须精确到日。
（三）该表的内容是要上网公示的。

二、其他要件
（一）“单位盖章处”加盖房地产开发企业的公章。
（二）电子文件：

    1.电子图片：楼盘效果图或鸟瞰图、沙盘图的JPG格式的电子图片。
    2.电子文档：请将附表五：《项目介绍》填好后的内容用Word或Excel做成电子文档。
附表六：《撤销网上合同备案操作人员说明》的填写
备案操作人员离开备案单位或者备案操作人员的操作权限有变动，请及时告知信息中心，以便信息中心及时锁定或改变该操作人员的操作权限，方便操作人员的操作，维护开发企业的利益。 
（一）此表格的填写参见附表四。
（二）“申请单位”处加盖备案企业的公章、法人名章。

（三）日期不填写。 

附表七：《网上备案操作人员用户名（密码）丢失说明》的填写

备案操作人员不慎将进行网上合同备案操作的用户名或密码丢失，无法进行网上备案，需要填写此表。由信息中心协助更改。
（1） 此表格的填写参见附表四。项目名称处一定要列出该用户名所能操作的所有项目。

（2） “申请单位”处加盖备案企业的公章、法人名章。

（3） 日期不填写。

（4） 请将遗失操作用户名或密码的操作人员的身份证复印件一份附于本委托书后。
进行网上备案企业所需提交材料：
根据房地产开发企业的实际情况，我们对申请网上合同备案的开发企业进行了分类，分为A、B两类，请各开发企业根据自己的实际情况据实提交所需材料：
A类企业，指由房地产开发企业进行网上合同备案；
B类企业，指由代理公司进行网上合同备案。
一、首次申请进行网上备案的房地产开发企业需要提交的材料：

	企业类型
	表格
	原件
	复印件
	电 子 文 件

	A类
	附表一、三、四、五
	通知（由合同备案部提供）
	门牌审批表、操作人员身份证
	商品房预（销）售许可证、所售项目楼盘效果图、附表五

	B类
	附表一、二、三、四、五
	代理委托备案合同、
通知（由合同备案部提供）
	门牌审批表、代理企业营业执照、代理企业资质证书、代理备案委托合同、操作人员身份证
	同上


※如果开发企业和代理备案公司双方各有人员进行网上备案，双方均需提交附表三、附表四，按其委派的操作人员的情况进行填写。 
二、原房地产开发企业（开发企业名称及法人无变更）开发新的项目需要提交的材料：

	企业类型
	表格
	原件
	复印件
	电 子 文 件

	A类
	附表三、四、五
	通知（由合同备案部提供）

网上合同备案操作资格证书
	门牌审批表、操作人员身份证
	商品房预（销）售许可证、所售项目楼盘效果图、附表五

	B类
	附表二、三、四、五
	代理备案委托合同、
通知 （由合同备案部提供）

网上合同备案操作资格证书 
	门牌审批表、代理企业营业执照、代理企业资质证书、代理备案委托合同、操作人员身份证
	同上


※如果开发企业和代理备案公司双方各有人员进行网上备案，双方均需提交附表三、附表四，分别按其委派的操作人员的情况进行填写。 

※如果开发企业因多个项目的存在想开设多个账号，请事先说明。
三、原有项目基础上添加楼需要提交的材料（备案人员及其权限无变更）：
1.附表四。

2.新商品房预（销）售许可证的电子图片（JPG格式）

3.新建楼房门牌审批表复印件
4.通知（由备案部提供）
5、网上合同备案操作资格证书原件
四、备案操作人员变更需要提交的材料：

（一）、人员变动：

1.撤销备案人员：附表六
2.增加备案人员：附表三、四，并将新增加操作人员的身份证复印件附于表三后，网上备案操作资格证书原件
3.更换备案人员：在附表六中将离职操作人员撤销，同时在附表三、四中填写新设定人员的情况。并将新设定人员的身份证复印件附于表三后即网上备案操作资格证书原件 
（二）、权限变动：
1.操作楼盘的栋数及房屋坐落的变化：
（1）增加操作人员可操作栋数：附表四
（2）减少操作人员可操作栋数：附表六
2.职务变化：附表三、四、六

在附表六中将操作人员原有职务撤销（填写办法见附表四的填写说明），在附表三、四中设定其新的职务
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