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第1章 登录

1.1  开发商登录首页面

开发商新用户须提交材料到管理中心，由管理员为开发商注册会员。注册成功后，开发商可通过网厅查询和办理相关业务。
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1.2  单位业务首页面

进入开发商业务办理页面，包含【项目录入】【项目建审手续管理】【贷款申请】【项目信息查询】【贷款进度查询】【逾期贷款查询】【收款账号录入】模块。模块上方显示开发商的基本信息，模块下方显示任务管理模块，包括消息、待办、已办、我发起的和已阅，后面将对任务管理模块做具体介绍。右上方的三个按钮分别表示修改密码、关闭音效和退出系统。
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第2章 任务管理

2.1 待办

2.1.1业务描述

显示由其他渠道推送至开发商单位，需要开发商单位办理的业务。
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2.1.2 功能描述

（1）点击【打开】按钮，打开待办消息，显示待办的详细信息，并可在此页面进行流程图查看，查看审批流程以及审批意见。点击【结束流程】按钮，结束审批流程，重新进行申请提交。

[image: image4.png]FARIEREFIERE

S JRESRK WIERS 1BS BRER (FAk) #E SEER 23x =N B2 S5Ese BRsn &
1 AWM 4543534543 234 5400 34 £ 435 45 ®E kEs

1 B 1= sazs





（2）点击【更多】显示更多待办消息，单位任务管理模块的【更多】按钮的功能相同，均为显示更多消息，后面不再一一赘述。

2.2 已办

2.2.1 业务描述

显示缴存单位已办理的业务消息
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2.3.2 功能描述

查看已办的业务。

2.3 我发起的

2.3.1 业务描述

显示由开发商经办人发起的业务
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2.3.2 功能描述

点击【查看】按钮，查看完整的发起的业务的流程及办理人、办理时间信息。
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第3章 项目录入

3.1 业务描述

实现开发商对其下开发项目的基本信息登记及申报。页面上方为项目录入界面，下方列表显示已录入清册待提交审批的项目信息。
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3.2 操作流程

（1）在主页面上点击【项目录入】模块按钮进入项目录入页面。
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（2）录入项目各项信息，检查无误后，点击【录入清册】，系统图提示“项目录入成功”，该项目信息进入下方列表中。
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（3）在【补充项目材料】模块做五证信息录入，录入完成后可点击“提交审批”按钮提交至中心审批。若未录入五证信息，在提交审批时系统会给出提示，可根据系统提示操作。（注：五证信息录入的操作手册详见第4章）
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（4）删除：选择要删除的项目信息，点击【删除】按钮，系统提示“确定要删除吗”，点击【确定】删除该项目，点击【取消】取消删除操作。
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第4章 项目建审手续管理
4.1 预售许可证录入

4.1.1 业务描述

开发商单位对预售许可证材料的录入。
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4.1.2 操作流程

（1）在主页面上点击【项目建审手续管理】，或者在项目录入页面点击【补充项目材料】进入五证信息录入页面。
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进入项目建审手续管理页面，首先进行项目名称选择。
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（3）选择项目名称进入之后首先是预售许可证录入页面，选择项目名称，录入各项信息后点击【录入】，系统提示“预售许可证录入成功”。
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（4）删除：选择要删除的预售许可证，点击【删除】按钮，系统提示“您已选中1条记录，是否删除？”，点击【确定】删除该数据，点击【取消】取消删除操作。
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4.2 建设用地规划许可证录入

4.2.1 业务描述

开发商在此模块完成建设用地规划许可证的录入。

4.2.2 操作流程

（1）点击【建设用地规划许可证】录入按钮进入建设用地规划许可证录入页面。
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（2）选择项目名称，录入各项信息，检查无误后，点击【录入】按钮，系统提示录入成功。
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（3）删除：选择一条数据，点击【删除】，系统提示“您已选中1条记录，是否删除？”，选择【确定】删除成功，选择【取消】取消删除操作。
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4.3 国有土地使用证录入

4.3.1 业务描述

开发商在此模块完成国有土地使用证录入。

4.3.2 操作流程

（1）选择【国有土地使用证录入】按钮进入国有土地使用证录入页面。
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（2）选择项目名称，录入各项信息，点击【录入】，系统提示录入成功。
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（3）删除：选择一条数据，点击【删除】，系统提示“您已选中1条记录，是否删除？”，选择【确定】删除成功，选择【取消】取消删除操作。
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4.4 建设工程规划许可证录入

4.4.1 业务描述

开发商在此模块完成建设工程规划许可证的录入。

4.4.2 操作流程

（1）选择【建设工程规划许可证录入】按钮进入建设工程规划许可证录入页面。
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（2）选择项目名称，录入各项信息，点击【录入】，系统提示录入成功。

[image: image30.png]AET>>37mE R EEFFTTAR(0100365) HE XWlE | SXZ2018F11857H EH=

MEFTEASEUER | 2Rmr iR || BatisemiER | @eTRRrER | @ETRRTFTERA

WEER: EHE YATERE : | 19191030021 s : | Fos
RE ;| B M : 000 MAER: [msmm X

(m) TREER FANERS fe=cliva RN HRIER

10 V|

%





[image: image31.png]AET>>37mE R EEFEHFTTAR(0100365) BEE Wil | $FF201851157H SH=

FREVFANE/ASHFRGERA H BRI AERAN

EEHERER || R TR TERA | BRTRETFIERA

pui=E=2 - ¥ropmag-- By

BiRE - # HRER :

TR |
(m) TREEIR FANERS = e Fﬁﬁ RIS HRIER
[m} EpgEll 19191030021 TN i 0 AR

N10 V| HIFER





（3）删除：选择一条数据，点击【删除】，系统提示“您已选中1条记录，是否删除？”，选择【确定】删除成功，选择【取消】取消删除操作。
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4.5 建设工程施工许可证录入

4.5.1 业务描述

开发商在此模块完成建设工程施工许可证的录入。

4.5.2 操作流程

（1）点击【建设工程施工许可证录入】按钮进入建设工程施工许可证录入页面。
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（2）选择项目名称，录入各项信息，检查无误后，点击【录入】，系统提示录入成功。
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（3）删除：选择一条数据，点击【删除】，系统提示“您已选中1条记录，是否删除？”，选择【确定】删除成功，选择【取消】取消删除操作。
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第5章 贷款申请

5.1 业务描述

公积金缴存人在与开发商贷款签约时，开发商根据申贷人提供的证件号码，确认申贷人的缴存身份，判断申贷人是否具备申请贷款的资格，根据材料清单确认申贷人提供的材料是否齐全，进行申贷信息录入并提交中心审批的操作。

5.2 操作流程

点击主页面上的【贷款申请】模块按钮进入贷款申请页面。
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（2）公积金缴存人在与开发商贷款签约时，开发商拿到贷款人申请材料分别录入借款人基本信息、配偶基本信息、共同借款人基本信息、购房情况信息、申贷信息等。录入各项信息，核实信息无误后，点击【提交审批】，并进入业务审批流程至中心柜台人员审批待办中。
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（3）打印：打印贷款申请信息。

第6章 项目信息查询

6.1 业务描述

查询开发商项目的详细信息，包括项目竣工时间、贷款额度等。

6.2 操作流程

（1）在主页面上点击【项目信息查询】模块按钮进入项目信息查询页面。
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（2）点击【查询】按钮，显示项目详细信息。
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（3）也可通过下拉框选择要查询的项目名称，实现精确查询。
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第7章 贷款进度查询

7.1 业务描述

查询已提交贷款审批的进度查询。
7.2 操作流程

（1）在主页面上点击【贷款进度查询】进入贷款进度查询页面。
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（2）录入借款合同编号，即可查询贷款的审批进度查询。
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第8章 逾期贷款查询

8.1 业务描述

查询此开发商下所有逾期的贷款信息。
8.2 操作流程

（1）在主页面上点击【逾期贷款查询】进入贷款进度查询页面。
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（2）点击查询，可查询出所有符合条件的逾期贷款。
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第9章 收款账号录入

9.1 业务描述

开发商单位对受委托银行、收款信息的材料补充。

9.2 操作流程

（1）选择【账号录入】按钮进入账号录入页面。
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（2）选择项目名称，录入收款银行账号，点击【录入】，系统提示“项目账号录入成功”。
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（3）删除：选择一条数据，点击操作按钮，系统提示“是否确定删除该未审批的收款账号？”，选择“确定”删除成功，点击“取消”取消删除操作。
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