
新建商品房确权预审操作手册

（1）进入系统界面，选择事项申报、首次登记

（2）选择新建商品房首次登记预申请，点击“在线申请”进入业务申办界

面。

（ 3 ） 在 界 面 先 点 击 “ 挂 接 楼 盘 ”， 获 取 确 权 的 楼 盘 户 室 信 息 。



1）点开【挂接楼盘】后显示以下的界面，根据搜索条件可以找到要确权的

楼盘。此处只可以搜索到开发商自己的楼盘，其它楼盘无法查到。

2）点开【所有幢】就是以下的界面，选择要确权的户室，（红色框代表已选

择）

3）点击确定

挂接楼盘自动执行保存操作

4）选择户室确定后，在业务中将显示以下界面



【挂接楼盘】的同时系统会自动提取共有部分，土地证信息。

5）挂接楼盘完成后，点击一下【计算面积】这个按钮，系统会计算面积相

关的数据。

（4）批量生成电子申请表，不需要勾选数据，会对所有的已售户室分批生成一

手申请表，存在按揭的会同步生成抵押申请表



批量生成申请表进度展示，生成申请表如户数过多，时间过长，可拔除秘钥在其

他电脑继续办理业务

执行完成

查看一手申请表生成状态



（5）填写代理人信息

（6）发起签名请求



发起签名请求状态以进度条展示

执行完成

（7）点击分批签章进行多次分批多次签章，签章户数以每批 50 户的个数进行签



章

点击确定进行签章，签章界面单次展示 50 户

签名完成



（8）点击校验签章状态

校验签章结果以列表形式展示——签章成功展示已签章

校验签章结果以列表形式展示——签章失败展示则未签章，点击确定

点击确定



再次点击发起签名请求

签名请求发起中

执行完成



点击分批签章进行多次签章

点击确定进行签章

签名完成



系统支持点击查看单个链接查看签章效果

再次点击校验签章状态

校验签章状态中



校验成功

（9）点击确权申请表签章



系统支持点击查看单个链接查看签章效果

点击签章，选择签章证书点击确定完成签章

点击同步确权申请表

同步成功

（10）在页面中输入住建五证的信息



（11）上传附件材料

（12）附件材料有误重新上传双击附件进入编辑界面



（13）选择删除重新上传

（14）再次确认业务信息，以及附件材料没有问题，点击【提交】


