一．系统操作流程说明

1． 开发企业申请办理入网手续：

按照荆州市商品房中心城区商品房买卖合同网上签约及备案的相关规定，房地产开发企业应在取得《商品房预售许可证》或《商品房权属证明书》后3个工作日内，到市房产管理局市场科办理该商品房项目的入网手续。
房地产开发企业取得入网资格后，房产管理部门将对其发放入网的电子密钥。凭该电子密钥，开发企业可登录荆州市房产管理局网站（www.jzfc.gov.cn），通过网签系统提示进行信息填报、合同网签、申请备案等操作。

2． 企业项目信息设置：

房地产开发企业办理完入网手续后，房产管理部门将按照开发企业提交的相关材料，在网签系统中为其设置企业信息、商品房项目信息、预售许可证信息。

开发企业使用电子密钥登陆网签系统（如下图），查看相关信息，并按房产管理部门的要求设置其企业项目宣传信息，包括在“我的企业信息”中设置“开发企业简介”，在“我的项目信息”中设置“项目楼盘宣传图片”及“项目楼盘介绍”。
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登陆系统前必须将电子密钥查入电脑的USB接口内，然后在相应输入框中输入“用户名”、“密码”和“验证码”，最后点击“登陆”即可。如系统未检测到电子密钥，则无法登陆系统。

1）设置“开发企业简介”：

企业项目信息管理（菜单栏）→ 我的企业信息（功能选项卡）→ 在开发商简介输入框内输入文字内容（如下图）。
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2）设置“楼盘宣传图片”：

企业项目信息管理（菜单栏）→ 我的项目信息（功能选项卡）→ 在楼盘宣传图片的设置框内，点击更换图片（如下图1）→ 点击浏览…（如下图2），查找文件夹，找到目标图片，点击打开 → 点击上传图片 。
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图1
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图2

3）设置“楼盘介绍”：

企业项目信息管理（菜单栏）→ 我的项目信息（功能选项卡）→ 在状态信息栏的楼盘介绍输入框内输入文字内容（如下图）→ 点击修改楼盘介绍 。
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3． 商品房项目楼栋及房屋信息设置：

1） 设置楼栋规则：

商品屋项目的“楼栋规则”由房产管理部门按照按照开发企业提供的资料进行设置。设置完成后，开发企业对楼栋规则进行查看。

点击房屋信息管理（菜单栏）→ 点击我的楼栋信息（功能选项卡）→ 点击查看楼栋规则（如下图1、2）。
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图2
商品房项目的“楼栋规则”仅房产管理部门有权设置和修改，开发企业只能对相关信息查看。

2） 设置房间信息：

在房产管理部门设置完成商品房项目的“楼栋规则”后，开发企业可对房间单户信息进行设置。

点击房屋信息管理（菜单栏）→点击我的房屋电子图（功能选项卡） → 在楼栋名称（主操作界面）中点击目标楼栋的楼栋号第【】栋（如下图1）→在我的房屋电子图（主操作界面）中点击尚未添加单户信息（绿色色块标注）的房屋房号XXX（如下图2）→ 在单户信息中按系统提示输入相应信息（如下图3）→点击修改申请，等待房产管理部门审核。
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图2
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图3
3） 审核房间信息及准予公示：
房产管理部门对于开发企业设置的房屋信息进行审核，审核通过后准予公示，即代表开发企业可以对该房屋（非物业用房等可予销售的房屋，下同）进行销售和网上签约及备案。

4． 合同条款预设：

在房产管理部门完成对商品房项目房屋信息的审核并备予公示后，开发企业可对相关商品房进行销售和网上签约及备案。

在与购房人正式签订商品房买卖合同前，开发企业可根据自己的需要和本企业及项目的实际情况，对合同文本中的条款进行预设。

点击合同管理（菜单栏）→ 点击我的预设合同条款（功能选项卡）→ 点击所需要预设的合同条目第X条（如下图1）→ 在空格处【    】输入合同条款的预设内容，完成并确认后点击预设（如下图2）→ 进行下一条款的内容预设，直至想进行预设的合同条款全部预设完成。
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图2
5． 合同网签及备案：

购房人在确定其购房意向后，开发企业通过其售楼现场的上网电脑登陆网签系统，向购房人展示该商品房屋的基本信息，确定购房人所要购买的商品房房号及基本情况，然后进行签约。
1） 填写合同条款信息：

点击房屋信息管理（菜单栏）→ 点击我的房屋信息表（功能选项卡）→ 点击购房人确定购买的商品房屋房号XXX（如下图1）→ 点击单户信息上部的合同签订（如下图2）→ 逐条填写合同内容（如下图3），完成后点击下一步进入下一条款，直至合同24条及附件5条全部填写完成，点击预览签售（如下图4、5）。
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图3
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图4
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图5
2） 打印及确认预览合同：
在打印正式合同前，开发企业必须先打印预览合同，交购房人审阅，待商品房买卖双方均对合同条款核对无误后方可打印正式合同文本。

点击合同管理（菜单栏）→ 点击我的预览合同（功能选项卡）→ 点击预览打印下的预览（我的临时合同）→ 点击界面上沿的合同签订（如下图）。
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在审阅预览合同时，商品房买卖任一方若提出修改意见且经双方协商一致，开发企业应在网签系统中对相关合同内容进行修改。

点击合同管理（菜单栏）→ 点击我的预览合同（功能选项卡）→ 点击修改下的修改（我的临时合同）（如下图）→ 进入合同签订界面，按照之前“填写合同条款信息”的步骤对相关合同条款内容重新输入 → 合同条款填写完成后点击预览签售，并再次打印预览合同。
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3） 打印正式合同：
在商品房买卖双方均对对预览合同审阅完成且无异议后，开发企业方可打印正式合同。

点击合同管理（菜单栏）→ 点击我的预览合同（功能选项卡）→ 点击正式打印下的打印（我的临时合同）（如下图1）→ 点击界面上沿的打印（如下图2）。
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图2
合同打印完成后，购房人可对合同的正式文本进行最后的审阅，确认无误后方可进行确认签约。一旦确认签约，合同将无法进行修改。
4） 确认签约：
合同正式文本打印完成后，开发企业与购房人对正式合同审阅完成且无异议后，商品房买卖双方在打印合同“出卖人”和“买受人”签章栏内签字盖章，开发企业再在网签系统中进行确认签约的操作，该商品房屋的销售状态将由“正在签约中”自动变更为“已售待备案”。

商品房买卖双方签字盖章 → 开发企业进入网签系统，点击合同管理（菜单栏）→ 点击我的预览合同（功能选项卡）→ 点击是否签约下的是（我的临时合同）（如下图）。
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如在合同正式文本打印完成后，开发企业未在网签系统中进行确认签约的操作，该合同将在24小时后自动失效。届时，该商品房屋的销售状态将由“正在签约中”自动变更为“可售”（须在《预览须知》中提示购房人24小时内确认签约）。
如在合同正式文本打印完成后，购房人因故放弃购买，开发企业可在确认签约界面中点击“否”（如下图），之前打印的合同文本即告失效，该商品房屋的销售状态将由“正在签约中”自动变更为“可售”。
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5） 网络备案：
商品房屋买卖双方确认签约后，房产管理部门将在○个小时内对该合同电子文本进行审核，审核通过的予以备案，相关的合同备案号将在房产管理部门确认备案的操作后自动生成并发送到开发企业的网签操作平台内（如下图），而该商品房屋的销售状态由“已售待备案”自动变更为“已售已备案”。
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合同备案完成，开发企业在收到合同备案号后，应于第一时间将合同备案号以手工方式誊写在正式合同打印文本的封面“合同备案号”一栏（如下图）。
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如未能通过审核，房产管理部门将于第一时间内联系开发企业，告知其未予备案的原因，并敦促开发企业进行修改。

开发企业可在网签系统中查询已售商品房的备案状态，查询操作如下：

点击合同管理（菜单栏）→ 点击我的正式合同（功能选项卡）（如下图）。
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