[bookmark: _Toc22216486]福州市住房租赁监管服务平台
[bookmark: _GoBack]网签备案操作指引

租赁合同网签
[bookmark: _Toc22216487]受理合同网签
[bookmark: _Toc22216488]功能说明
出租方发起合同网签，承租人确认合同内容，网签成功。
[bookmark: _Toc22216489]操作流程
出租人点击“合同网签”进入受理界面，其中房屋核验方式分为不动产权证、房屋所有产权证和商品房备案合同，选择一种方式并填写其中的空白内容，完成后点击“下一步”。
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房源核验后，点击“下一步”，进入网签界面，填写网签细节相关信息。
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可以点击“暂存”保存页面信息，填写无误后，点击“下一步”进行预览合同操作。
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如需修改，点击“上一步”返回，继续编辑合同信息；如确认无误，甲方处点击签名，点击“确认合同信息，下一步”。
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可选择更新身份证照片，点击“下一步”。
[image: ] [image: ]
上传要件成功后，点击“确定发送”发送合同给承租人进行审核，如承租人手机号未自动反显，需手工输入。
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点击“确认发送”后，生成合同编号，且可以将二维码分享给承租人确认合同信息。
[image: ]
承租人注册用户并登录公众端，点击右上角“您有1条待处理的网签合同”。
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也可点击“个人中心”-“我的网签合同”，找出所要签署的合同，点击“查看”。
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进入合同信息查看页面。
[image: ][image: ]
如不接受该合同，点击“拒绝”；系统提示“拒绝合同并退回给出租方？”，点击“确定”。
[image: ]
出租人登录公众端后，点击“个人中心”-“我的网签合同”-“编辑”，可修改后重新提交。
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如接受该合同，乙方处点击签名，点击“接受”。
[image: ]
合同确认完毕，系统提示“确定合同信息无误？”，点击“确定”。
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可选择更新身份证照片，点击“下一步”。
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网签申请提交成功。
[image: ]
出租人和承租人双方可登录公众端，点击“个人中心”—“我的网签合同”—“下载合同”，下载已签署的租赁合同。
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下载合同格式为PDF格式，可保存至本地。
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[bookmark: _Toc22216490]业务数据
	名称
	是否必输
	字段属性
	说明

	房屋区域
	是
	下拉选择
	区域获取当前城市所辖区域

	街（路巷）
	是
	下拉选择
	街获取当前区域所辖街道

	门（楼）牌号
	是
	下拉选择
	门牌号获取当前街道所辖门牌号

	房号
	是
	下拉选择
	房号获取当前门牌号下房号

	申报人姓名
	是
	输入
	

	申报人证件号
	是
	输入
	

	产权证号
	是
	输入
	

	申报人姓名
	是
	输入
	

	申报人证件号
	是
	输入
	

	租赁方式
	是
	选项
	整租或分租

	出租人
	是
	输入
	

	出租人姓名
	是
	输入
	

	出租人证件类型
	是
	下拉选择
	

	出租人证件号码
	是
	输入
	

	出租人联系手机
	是
	输入
	

	出租人地址
	是
	输入
	

	承租人
	是
	下拉选择
	

	承租人姓名
	是
	输入
	

	承租人证件类型
	是
	下拉选择
	

	承租人证件号码
	是
	输入
	

	承租人联系手机
	是
	输入
	

	承租人地址
	是
	输入
	

	租金金额
	是
	输入
	

	支付方式
	是
	下拉选择
	

	押金金额
	是
	输入
	

	是否转租
	是
	选项
	

	租赁期限
	是
	选项
	

	交付日期
	是
	选项
	

	租赁用途
	是
	下拉选择
	

	出租方承担费用
	是
	选项
	

	承租方承担费用
	是
	选项
	

	房屋交接及设施清单
	是
	选项加输入
	房屋已有的设施清单备注填写

	附加条款
	否
	输入
	出租人承租人的特殊要求

	房屋设施名称
	是
	选择或输入
	

	房屋设施品牌
	否
	输入
	

	房屋设施数量
	是
	输入
	

	房屋设施使用情况
	是
	下拉选择
	





[bookmark: _Toc22216493]合同备案
[bookmark: _Toc22216494]合同备案
[bookmark: _Toc22216495]功能说明
出租人用户或者承租人用户发起合同备案，系统自动发送至监管平台的政务端。政务端审核通过后，出租人或承租人可发起合同备案。
[bookmark: _Toc22216496]操作流程
出租人或者承租人用户点击“备案申请”，选出所要查询的房屋，点击“下一步”。
[image: ]
进入合同信息界面，核对无误后，点击“下一步”。
[image: ]
进入上传资料界面，按要求上传出租人和承租人等信息，点击“下一步”，即完成备案申请，待监管平台政府端审核。
[image: ]
[image: ]
如在系统设置网签后自动备案，则可点击“个人中心”—“我的租赁备案”查询该自动备案信息。
[image: ]
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