中山市存量房买卖合同网签备案（个人）操作指引

1.基本操作及说明
1.1个人账号注册（由卖方操作）
（一）用谷歌浏览器（推荐）或360极速浏览器打开存量房网签系统网址（https://zjj-fcjy.zs.gov.cn），或通过登录“ 中山市住房和城乡建设局政务网”，点击“对外服务系统”，选择“存量房买卖合同网签备案（个人网签/中介网签）”。
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（二）点击“统一认证登录”。
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（三）网页将跳转到统一身份认证平台界面。
1.中国大陆人士直接点击“ 粤省事登录”，用微信扫码登录；
2.中国港澳台人士、外国人士建议选择账号密码，点击“立即注册”，用账号密码注册登录；[温馨提示：港澳台人士、外国人士在注册时，填写用户姓名必须与产权证上的产权人姓名一致，且为简体字。详情可咨询市政务服务数据管理局（地址：中山市东区博爱六路22号中山市政务服务大厅北二门-2号咨询台，电话：0760-89817433）]。
（四）企业、法人单位出售单位名下房产选择法人登录，点击“立即注册”，用账号密码注册登录。
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（五）完成统一身份认证平台账号注册并登录成功后，网页自动跳转到用户关联界面。此界面中，左上方为统一身份认证平台账号信息，用户按照界面下方的文字提示，选择右上方对应的操作。
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（六）已注册个人网签账号的，点击“关联现有账号”，将弹出弹框。
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在弹框输入原个人网签账号的证件号码、密码，点击“关联本地用户”。若忘记密码，请本人携带有效身份证件（原件）到各镇街行政服务中心（除火炬开发区、民众街道外）或市房地产交易管理事务中心（地址：中山市石岐街道民族东路1号）申请重置密码。
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[bookmark: _GoBack]（七）无个人网签系统账号的，直接点击“无网签账号，创建个人网签账号”。
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个人账号创建成功，页面自动跳转登录到存量房个人网签系统。 至此，网签系统个人账号创建成功、与统一身份认证平台账号关联成功。
2.签订买卖合同线上
2.1流程图


2.2操作说明
（一）卖方登录网签系统后，点击“签订买卖合同线上”（注意：房屋赠与、土地买卖等不属于存量房网签的范围，按不动产登记部门要求办理即可）。
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（二）房源验证。输入产权证书上的房产证号或不动产权证号、校验码查询房源（由于已成功登录，证件号码和权属人姓名已作关联，为默认，不可修改）；港澳台人士、外国人士建议选择查询方式为“姓名+不动产单元号”进行房源查询（具体不动产单元号请向不动产登记部门查询）。
注意：产权证书上的证件号码如为一代身份证的，请勾选“如果查询房源失败、且房产证上的证件号码为一代身份证”，否则不要勾选。
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（三）查询房源成功后，房源信息将在界面下方显示，确认信息无误后，点击“签订合同”。
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（四）进入合同签订页面，合同中蓝色框为必填项，其他项选填。如乙方为多人，要选择共有性质，再添加共有人，每一格只能填写一个人的信息。（如创建合同的下一个自然日内仍未完成电子签名或备案的，系统将自动删除该合同）
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（五）完成填写买卖合同后，按顺序将申请人信息、好差评信息、资金监管信息和注意事项填写完成。为保障买卖双方合法权益，建议选择资金监管，如需进行资金监管可在资金监管信息“是否选择监管交易资金”中选择 “是”。目前建设银行和农村商业银行已与存量房网签系统进行了对接，群众若选择建设银行进行资金监管的，可在系统上直接操作，点击跳转建设银行的“龙存管”系统，实现“全线上”办理；若选择农村商业银行，则需要到线下支行办理，具体请查看相关下载中的《用户操作手册》。。
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（六）确认所有业务信息准确无误后，在系统界面点击“提交”按钮，随后点击“确定”完成提交操作。待系统提示提交完成，进入“首页”模块，找到并选中已提交的对应业务项，点击该业务项进入电子签名流程前置准备界面。
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（七）进入所选业务后再次确认合同信息无误，点击“电子合同”中的“生成电子合同订单”按钮，待系统提示电子合同订单生成成功且签名状态右侧显示“已创建订单，待签字”后，点击“查看二维码”按钮，待二维码加载完成，使用手机微信扫描二维码进行电子签名操作。
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（八）扫描二维码进入粤信签微信小程序，在小程序内，需点击查阅待签署的文件，查阅无误后，在规定时间内点击“确定签署”，完成“微警认证”后，点击“确认授权”进行人脸识别认证。人脸识别通过，即完成电子签名授权。
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（九）买卖双方均完成电子签名授权后，返回存量房网上合同备案系统。确认所有信息无误且签名状态显示“订单已经完成签字”，点击“提交”。当合同状态显示“已签约”，则存量房买卖合同网签备案完成，买卖双方可前往相关部门办理不动产转移登记手续。如果是无法进行线上签约的客户，需要线下交易中心窗口办理！
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（十）在订单完成签字前，如需修改合同内容，可点击“注销电子合同订单”，进入“首页”模块，找到并选中需要修改的合同，修改完成后，重复上述第（七）步的操作完成网签；如需终止合同，可点击“注销电子合同订单”，进入“首页”模块，找到并选中需要删除的合同，点击删除。在订单完成签字并提交后，如发现买卖双方姓名、身份证件号码、房屋信息等重要信息填写错误的，不可修改，必须按本指引“ 4、存量房买卖合同注销网签备案”相关要求注销备案后，再重新签订买卖合同。
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3. 签订买卖合同线下
3.1流程描述

3.2操作说明
（一）卖方登录网签系统后，点击“签订买卖合同线下”（注意：房屋赠与、土地买卖等不属于存量房网签的范围，按不动产登记部门要求办理即可）。
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（二）房源验证。输入产权证书上的房产证号或不动产权证号、校验码查询房源（由于已成功登录，证件号码和权属人姓名已作关联，为默认，不可修改）；港澳台人士、外国人士建议选择查询方式为“姓名+不动产单元号”进行房源查询（具体不动产单元号请向不动产登记部门查询）。
注意：产权证书上的证件号码如为一代身份证的，请勾选“如果查询房源失败、且房产证上的证件号码为一代身份证”，否则不要勾选。
[image: ]
（三）查询房源成功后，房源信息将在界面下方显示，确认信息无误后，点击“签订合同”。
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（四）进入合同签订页面，合同中蓝色框为必填项，其他项选填。如乙方为多人，要选择共有性质，再添加共有人，每一格只能填写一个人的信息。（如创建合同的下一个自然日内仍未完成电子签名或备案的，系统将自动删除该合同）
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（五）完成填写买卖合同后，按顺序将申请人信息、好差评信息、资金监管信息和注意事项填写完成。为保障买卖双方合法权益，建议选择资金监管，如需进行资金监管可在资金监管信息“是否选择监管交易资金”中选择 “是”。目前建设银行和农村商业银行已与存量房网签系统进行了对接，群众若选择建设银行进行资金监管的，可在系统上直接操作，点击跳转建设银行的“龙存管”系统，实现“全线上”办理；若选择农村商业银行，则需要到线下支行办理，具体可以查看下面的操作指引中对应银行的《用户操作手册》。
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（六）确认所有业务信息准确无误后，在系统界面点击“提交”按钮，随后点击“确定”完成提交操作。注意此时合同还未完成网签、备案。
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（七）双方本人持有效身份证件（原件）前往中山市房地产交易管理事务中心业务窗口办理合同备案业务，现场打印《线下办理存量房买卖合同备案申请表》、《广东省房地产买卖合同》、《自愿放弃存量房交易资金监管的共同声明》（不选择资金监管时需填写），双方签字，工作人员在系统上传签章页及资料后提交审核，审核通过后，存量房买卖合同网签备案完成。如买方或卖方有未成年人的，未成年人一方需父母双方到现场，并提供未成年人保证书、能证明亲子关系的户口本或出生证明等证明材料。
若不能前来办理的，可委托他人办理，并提供经公证部门出具的委托书原件（ 注：公证委托书上必须注明有存量房买卖合同网签备案这一委托事项)。

4.存量房合同注销线上
4.1流程图


4.2操作说明
（一）办理存量房买卖合同网签备案后，使用线上办理完成存量房网签备案的人士可直接线上申请注销网签合同，个人账号登录个人网签系统后在首页选中需要注销的合同点击 “存量房合同注销线上”。
[image: ]
（二）在注销原因界面填写存量房合同注销原因，信息填写完毕后点击“提交”按钮，待系统跳转提交界面点击“确定”按钮。待系统提示提交完成，进入“待办业务”模块，找到并选中已提交的对应业务项，点击该业务项进入电子签名流程前置准备界面。
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（三）进入所选业务后再次确认合同信息无误，点击“电子合同”中的“生成电子合同订单”按钮，待系统提示电子合同订单生成成功且签名状态右侧显示“已创建订单，待签字”后，点击“查看二维码”按钮，待二维码加载完成，使用手机微信扫描二维码进行电子签名操作。
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（四）使用手机微信扫描系统生成的二维码自动跳转至【粤信签】微信小程序，在弹出的电子合同预览界面仔细阅读条款确认无误后点击【确定签署】按钮，进入【微警认证】环节按提示输入姓名、身份证号码等信息后点击【确认授权】，进入人脸识别流程时保持光线充足并正对手机摄像头按系统提示完成眨眼、张嘴等动作指令，人脸识别通过后系统自动完成电子签名授权流程并显示“签名成功”。
[image: ][image: ]
（五）买卖双方均完成电子签名授权后，返回存量房网上合同备案系统。确认所有信息无误且签名状态显示“订单已经完成签字”，点击“提交”。当合同状态显示“已注销”，则存量房买卖合同注销网签备案。
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5.存量房合同注销线下
5.2流程图

5.2操作说明
使用线下办理完成存量房网签备案的人士，如需解除合同，买卖双方协商一致注销存量房买卖合同网签备案的，双方本人持有效身份证件（原件）及注销网签备案的申请材料向中山市房地产交易管理事务中心申请办理（现场打印《线下办理存量房买卖合同备案注销申请表》、《存量房买卖合同终止协议》、《广东省房地产买卖合同》，买卖双方现场进行照片采集，双方签字，工作人员在系统上传签章页及资料后提交审核，审核通过后，完成存量房买卖合同注销网签备案）。如买方或卖方有未成年人的，未成年人一方需父母双方到现场，并提供未成年人保证书、能证明亲子关系的户口本或出生证明等证明材料。
若不能前来办理的，可委托他人办理，并提供经公证部门出具的委托书原件（ 注：公证委托书上必须注明有注销存量房买卖合同网签备案这一委托事项)。
如有疑问，请拨打咨询电话 0760-88363077。
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理合同备案业务
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选择需要注销的合同
录入注销原因、确认提交
生成电子合同订单
买卖双方扫二维码进行电子签名
双方电子签名完成，必须且只能提交完成备案注销
电子签名未完成，可注销电子合同订单后退回删除
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携带材料前往业务窗口办

理合同备案注销业务
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