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[bookmark: _Toc13055][bookmark: _Toc16965][bookmark: _Toc11587932]前言
本手册描述了山西省“互联网+不动产登记”系统登记申请的具体步骤，是指导用户正确使用互联网+不动产登记”平台的指南。
本手册的使用用户：注册用户（必须在山西省政务服务网进行实名注册），可以访问山西省一网通办平台服务门户。
操作范围：业务办理。


	
[bookmark: _Toc30041][bookmark: _Toc11587933][bookmark: _Toc4698]基本操作流程
第一步：进入山西省政务服务网。（参考3.1）
第二步：选择登录账户类型（参考3.2）
第三步：用户实名注册和登录（参考3.3）
第四步：进入山西省不动产登记，选择所属市县办理网点，点击业务办理
[bookmark: _Toc3709][bookmark: _Toc13484][bookmark: _Toc11587934]用户登录指引
[bookmark: _Toc30492][bookmark: _Toc2810][bookmark: _Toc11587935]进入山西省政务服务网
进入“山西省政务服务网”，网址：http://www.sxzwfw.gov.cn/icity/public/index?record=istrue，选择<特色专区>模块，点击<查看更多>，选择<不动产登记>功能
[image: ]
图 1山西省政务服务网首页
[image: ]
图 2系统所在模块位置
[image: ]
[bookmark: _Toc8691_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11587938]图 3山西省“互联网+不动产登记”平台首页
[bookmark: _Toc32665][bookmark: _Toc5358]选择登录账户类型
[bookmark: _Toc819][bookmark: _Toc21189][bookmark: _Toc13165]选择“法人用户登录”，如下图所示
[bookmark: _Toc14404][image: 7acd396dc8b84e35ea11e3e1ce3c9bd]
[bookmark: _Toc15344][bookmark: _Toc14860][bookmark: _Toc14682]图 4选择登入账号类型界面
[bookmark: _Toc31306][bookmark: _Toc24803]用户实名注册和登录
进入山西省统一政务服务门户，进行账号注册，注册完成后可以通过用登录名、手机号、身份证和密码进行登录。
[image: ]
图 5山西省统一政务服务门户
[image: 80ec1e84a1eba99e98801f799be1b86]
图 6实名注册界面
[bookmark: _Toc3564][bookmark: _Toc15572]市县办理网点选择
[bookmark: _Toc9189][bookmark: _Toc9150][bookmark: _Toc30863]登录成功后进行市县选择，选择对应办理网点后即可使用业务办理功能。
[image: ]
图 7市县办理网点选择界面
[bookmark: _Toc11587941][bookmark: _Toc17803][bookmark: _Toc1763]登记申请功能说明
[bookmark: _Toc11587942]
[bookmark: _Toc29529][bookmark: _Toc18120]业务办理
业务办理界面包括登记申请、登记查询和相关政策三个子功能，如图所示。
[bookmark: _Toc14692][bookmark: _Toc30760][image: ]
图 8业务办理
[bookmark: _Toc8657][bookmark: _Toc15310]申请登记
点击申请登记选择所有可以网上办理的业务类型如图所示。

[image: ]
图 9选择登记类型
[bookmark: _Toc11459][bookmark: _Toc32267][bookmark: _Toc11587947][bookmark: _Toc10428]第1步：查看办事指南，选择流程
选择对应的登记流程，点击“办事指南”可以查看本登记类型的办理登记事项。点击“在线办理”可以进入不动产登记申请环节，如图所示。
[image: ]
图 10选择业务流程
[bookmark: _Toc6475][bookmark: _Toc24264][bookmark: _Toc15560]第2步：阅读申请须知，选择申请角色
申请人选择业务类型，点击在线办理，阅读申请须知，确认无误点击我已阅读并同意申请须知。然后点击申请人类型，比如“我是买方”，如图所示。
[image: ]
图 11申请须知
[bookmark: _Toc12256][bookmark: _Toc9847][bookmark: _Toc11587948][bookmark: _Toc10448]第3步：选择具体业务类型
根据个人办件业务需求，选择实际需要的业务类型，鼠标移到右边材料清单可以显示当前业务所需材料；输入卖方姓名、证件号、证书号查询到卖方的房屋信息，点击查询获取卖方房屋信息。
[image: ]
图 12查询房屋信息
[image: ]
图 13查看办件所需材料清单
[bookmark: _Toc22045][bookmark: _Toc546]登记查询
登记首先需要查询人阅读并同意查询须知，然后点击申请证明进入下一步，如图所示。
[image: ]
图 13登记查询申请须知
系统自动调取山西省统一用户认证体系下的查询人姓名、证件种类、证件号码和手机号码，自动关联当前选择的办理网点为查询网点，如图所示。
[image: ]
图 14登记查询界面
[bookmark: _Toc9689][bookmark: _Toc7198]相关政策
    相关政策界面可以查看最新发布的政策信息，如图所示。
[image: ]
图 15相关政策
[bookmark: _Toc24332][bookmark: _Toc11788][bookmark: _Toc8643]个人中心
个人中心界面包括我的业务、办事指南两个子功能，如图所示。
[bookmark: _Toc13553][bookmark: _Toc1468][image: ]
图 16个人中心
[bookmark: _Toc8069][bookmark: _Toc28854][bookmark: _Toc27658]我的业务
我的申请列表中，可以查询我的申请和我的预约的办件状态，如图所示。
[image: ]
图 17我的业务
[bookmark: _Toc32573][bookmark: _Toc17555][bookmark: _Toc28580]（1）我的申请
该功能查看当前用户发起的办件申请所在的环节（环节包括申请中、审核中、审核通过以及未通过），如图所示。
[image: ]
图 18我的申请
我的申请中，可以根据个人需求查看详细信息，点击撤销申请即可终止申请，如图所示。
[image: ]
图 19我的申请-查看详情
[bookmark: _Toc27222][bookmark: _Toc13460][bookmark: _Toc14779]（2）我的预约
我的预约中，可以查询预约办件情况，如图所示。
[image: ]
图20查看预约办件
[bookmark: _Toc15995][bookmark: _Toc761][bookmark: _Toc13172]办事指南
办事指南功能可以查看发布的各业务办事指南，如图所示。
[image: ]
图 21办事指南
[bookmark: _Toc29964][bookmark: _Toc31294]申请业务受理
目前一窗受理平台对于接收到的PC端办件，暂时仅限于受理法人申请的业务，若是个人从PC端发起的申请业务，请直接退回给申请人并在撤销理由说说明。
[bookmark: _GoBack]判断方法：如果办件名称中没有企业或者公司名称，且档案袋的窗口资料显示中，询问笔录、合同和申请书签名非电子签名视为个人从PC端发起的业务申请，直接撤销办件退回给申请人，退件理由填写“山西省政务服务网转移登记业务目前仅限法人办理，自然人办理业务请通过三晋通APP办理”。
[bookmark: _Toc10561726][bookmark: _Toc10621813][bookmark: _Toc18674][bookmark: _Toc5680] 受理办件
受理人员在”一窗受理”后台系统收到待受理信息后，可以看到新收的办件数量，点击“新收办件”，如图22所示。[image: ]
   图 22新收办件
受理人员选择新收办件，点击下方需要受理的业务办件编号进行受理，如图23所示。
[image: ]
     图 23受理办件
[bookmark: _Toc13133][bookmark: _Toc3291]查看影像资料信息
受理人员选择左侧“档案袋”下面“附件资料”栏的“窗口资料显示”，核查影像资料，如图24所示。
[image: ]
图 24预审影像资料

[bookmark: _Toc3785][bookmark: _Toc14090]查看不动产单元基本信息
受理人员查看不动产单元信息是否正确，如图25所示。
[image: ]
图 25查看不动产单元信息
点击“编辑”（如图25所示），查看并修改单元基本信息，再点击右下方“保存”，保存修改后的信息，如图26所示。

[image: ]
图 26保存修改不动产单元信息
[bookmark: _Toc12923][bookmark: _Toc1243]查看交易信息
受理人员查看合同基本信息，如图27所示。
[image: ]
图 27查看合同信息
[bookmark: _Toc1693][bookmark: _Toc4479]查看申请人信息
受理人员查看申请人姓名、申请人类别、共有方式、证件号、联系方式是否正确，如图28所示。
[image: ]
图 28审核申请人信息
受理人员点击“编辑”按钮（如图28所示），可修改申请人信息或添加监护人、继承添加、添加常用人（企业、银行等），修改信息后，点击下方“保存”，保存已修改信息，如图29所示。
[image: ]
图 29保存修改申请人信息
[bookmark: _Toc10561731][bookmark: _Toc10621818][bookmark: _Toc7742][bookmark: _Toc14264] 查看申请人填写的受理信息
受理人员查看申请人填写的受理信息，选择申请人领证方式，必要时填写备注信息，如图30所示。
[image: ]
图 30审核申请人受理信息
[bookmark: _Toc20621][bookmark: _Toc5452] 申请办件移交或撤销办件
[bookmark: _Toc3055]若受理通过，点击左上方的“移交”按钮，将办件推送至不动产登记系统，如图31所示。[image: ]
图 31受理通过进行移交
若受理未通过，点击左上方的“撤销办件”按钮，填写撤销办件原因，将办件撤回至山西省“互联网+不动产登记”平台，如图32所示。
[image: ]
图 32受理未通过进行撤回
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