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[bookmark: _Toc55225564][bookmark: _Toc55226633][bookmark: _Toc59809356][bookmark: _Hlk55808850]引言
[bookmark: _Toc55225565][bookmark: _Toc55226634][bookmark: _Toc59809357][bookmark: _Toc30838][bookmark: _Toc302988144][bookmark: _Toc518917461][bookmark: _Toc11679][bookmark: _Toc13257][bookmark: bookmark18][bookmark: _Toc26218][bookmark: _Toc410396818][bookmark: bookmark19][bookmark: _Toc296442188]关于本手册
	本手册对 « 湖南省不动产登记网上“一窗办事”平台 » 的功能、使用方法与操作步骤作了较为详细、全面的介绍。认真阅读本手册将使您更快、更好的掌握本平台。
为了帮助您能够更方便的阅读，下文将简单为您介绍本手册的结构内容。
本手册主要包括以下内容：
1. 本手册的编写约定与阅读说明；
2. 从金融机构用户的角度着手，逐一为您介绍各用户菜单的使用方法与操作步骤；
本手册将以流程化的方式（访问→注册→登录→使用）全面细致地对平台各用户所对应菜单功能的使用方法与注意事项附图进行描述，使您在平台使用过程中遇到困惑时，能通过查阅本手册轻松解决问题。
还要提醒您注意的是，本手册中的图片只是用于列举的实例，可能与您在实际操作时显示的内容略有不同，但并无大碍，相信您能够灵活地运用本平台解决实际问题。
[bookmark: _Toc55225566][bookmark: _Toc55226635][bookmark: _Toc59809358][bookmark: _Toc7207][bookmark: _Toc14770][bookmark: _Toc1048][bookmark: _Toc16444][bookmark: _Toc518917462][bookmark: _Toc26574][bookmark: _Toc7776][bookmark: _Toc408839689][bookmark: _Toc105833525]编写约定
	说明
	图标
	示例

	菜单名称或子菜单名称
	【】
	用户管理菜单可简化为：【用户管理】

	页面名称或表单页面名称
	<>
	新增用户页面可简化为：<新增用户>

	列表名称
	『』
	金融机构列表可简化为：『金融机构』

	页面或列表中的字段名称
	[ ]
	用户名称字段可简化为：[用户名称]

	按钮名称
	||
	单击确定按钮可简化为：单击确定

	超链接
	{ }
	首页超链接可简化为：{首页}

	按下鼠标左键单击某一对象
	单击
	单击确定按钮可简化为：单击确定

	连续选择菜单及其子菜单或树状结构
	→
	【流程管理】→【流程定义管理】


[bookmark: _Toc55225567][bookmark: _Toc55226636][bookmark: _Toc59809359]特别标志
	序号
	图标
	定义

	1
	*
	必填内容

	2
	[image: ]
	折叠|隐藏表单菜单栏

	3
	[image: ]
	展开|显示表单菜单栏

	4
	[image: ]
	显示密码
一般出现在用户使用账号+密码方式登录平台时


[bookmark: _Toc55225568][bookmark: _Toc55226637][bookmark: _Toc59809360]版本说明
	文档名称
	更新时间
	作者
	版本号

	湖南省不动产登记网上“一窗办事”平台
操作手册
	2020/12/25
	周雪红
	V1.0



[bookmark: _Toc55225569][bookmark: _Toc55226638][bookmark: _Toc59809361][bookmark: _Hlt518917506][bookmark: _Toc55225570][bookmark: _Toc55226639]平台使用说明
金融机构用户在使用“一窗办事”平台办理业务或查询办理进度前，须先登录平台账号。
如您已拥有平台账号，您可通过点击本平台<首页>右上方的登录，访问<登录>，进行登录。
如您在登录时遇到困难，您可查阅并参考本手册《登录》尝试解决。
[image: ]
如您尚未注册平台账号，您可通过点击<首页>右上方的注册，访问<注册>，进行注册，注册完成之后再登录“一窗办事”平台进行相关业务办理。
如您在注册时遇到困难，您可查阅并参考本手册《注册》尝试解决。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _无障碍阅读_1][bookmark: _意见反馈][bookmark: _无障碍阅读_2][bookmark: _注册][bookmark: _Toc59809362]注册
[bookmark: _个人注册_1][bookmark: _法人注册][bookmark: _Toc55225571][bookmark: _Toc55226640]金融机构法人用户可通过点击本平台门户<首页>右上方的注册，访问<注册>，进行注册。
金融机构法人用户注册具体操作步骤如下图所示。
[image: ]
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[bookmark: _登录][bookmark: _Toc59809363][bookmark: _个人登录]登录
金融机构用户可使用“C A证书＋密码”方式或“账号＋密码”方式登录“一窗办事”平台，用户可结合实际情况选择登录方式进行登录。
如您在使用C A证书登陆时遇到问题，您可查阅并参考本手册《C A登陆》尝试解决。
[image: ]
如您在使用账号登陆时遇到问题，您可参考本手册《账号登陆》尝试解决。
[image: ]
如您忘记机构账号的登陆密码，找回过程中遇到问题或不知如何操作找回密码，您可查阅并参考本手册《忘记密码》尝试找回。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _账号登录_1][bookmark: _Toc55226647][bookmark: _Toc59809364][bookmark: _Toc55226646]ＣＡ登录
用户可通过点击本平台门户<首页>右上方的登录，访问<登录>，进行登录。ＣＡ证书方式登录具体操作步骤如下图所示。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
如您已插入ＣＡ证书，但仍反馈未读到 UKEY，请单击立即登录上方的{ＣＡ 驱动下载}，将证书识别驱动下载并安装至您的办公电脑上，安装完成后，重新 插入ＣＡ证书或单击立即登录上方的｛刷新｝即可。
下载ＣＡ证书识别驱动具体操作步骤如下图所示。
[image: ]
如您已插入ＣＡ证书，且已安装证书识别驱动，但页面仍反馈未读到 UKEY， 请拔出ＣＡ证书重新插入或单击立即登录上方的{刷新}重新进行检测。
[image: ]
如您未安装ＣＡ证书识别驱动，请单击立即登录上方的{ＣＡ驱动下载}将 证书识别驱动下载并安装至您的办公电脑上，安装完成后，重新插入ＣＡ证书 或单击立即登录上方的｛刷新｝即可。
下载ＣＡ证书识别驱动具体操作如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _账号登录_2][bookmark: _Toc59809365]账号登录
金融机构用户可通过点击本平台门户<首页>右上方的登录，访问<登录>，进行登录。金融机构账号方式登录具体操作步骤如下图所示。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _ＣＡ登录][bookmark: _忘记密码_1][bookmark: _Toc55226648][bookmark: _Toc59809366]忘记密码
用户可通过点击本平台门户<首页>右上方的登录，访问<登录>，在<登录>中，点击{忘记密码}，进行找回密码操作，具体操作步骤如下图所示。
[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _我的预约][bookmark: _我的证照][bookmark: _Toc59809367][bookmark: _Toc16694][bookmark: _Toc32056][bookmark: _Toc16333][bookmark: _Toc21276][bookmark: _Toc10918]主页
用户登陆后，进入“不动产网上一窗办事平台”主页（以下简称为用户主 页）。金融机构用户主页主要由工作台（用户功能菜单栏）、快捷入口、待办业务列表、已办业务列表、业务办理量统计图组成。 
用户主页与用户功能菜单全览如下图所示。
[image: ]
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[bookmark: _Toc55225584][bookmark: _Toc55226703][bookmark: _Toc59809368]业务申请
金融机构用户可使用本平台办理预告、抵押共两种登记业务类型，各登记业务类型与其所对应的各登记事项如下图所示，您可通过参阅本手册中相对应的章节描述查看各业务事项的应用场景、办事流程、所需材料清单及具体操作步骤等。
[image: ]
[bookmark: _Toc55226704][bookmark: _Toc59809369]预告业务
金融机构用户可使用本平台申办以下两种类型的预告业务事项，各业务事项的应用场景、业务流程、所需材料清单及具体操作步骤请参阅本手册中相对应的章节描述。
[image: ]
预购商品房抵押权预告登记
购房人按揭购买预售商品房，已完成预购商品房买卖预告登记，单独向登记机构申请【预购商品房抵押权预告登记】。
【预购商品房抵押权预告登记】业务流程图如下所示。

[image: ]
办理【预购商品房抵押权预告登记】所需材料清单如下所示。
	序号
	资料名称
	描述

	1
	身份证明材料
	身份证或户口簿（购房人）、营业执照（金融机构），代理人身份证明。可通过市监局获取电子营业执照。

	2
	不动产登记申请书
	不动产抵押预告登记申请书。可提供电子申请书（可集成电子签名、电子印章）

	3
	预购商品房预告登记材料
	预购商品房买卖预告登记不动产登记证明

	4
	抵押合同及主债权合同（借款合同）
	

	5
	当事人关于抵押预告登记的约定
	


[image: ]
办理业务过程中，各按钮的作用意义与应用场景说明所下所示。
	序号
	图标
	应用场景与作用效果

	1
	[image: ]
	在受理某笔业务后，发现选择错了户室，则可点击此按钮取消办理。

	2
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮可查看该笔业务相应的流程图与流程审批历史。

	3
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮进行扫描材料上传操作。

	4
	[image: ]
	点击此按钮打印业务申请材料。

	5
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮进行户室分组操作。

	8
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮将流程提交下一环节。

	9
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮保存当前页面表单数据。

	10
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮进行添加权利人|义务人操作。

	11
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮修改已添加的权利人|义务人信息。

	12
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮删除已添加的权利人|义务人。


[image: ]
金融机构使用一窗办事平台申请办理【预购商品房抵押权预告登记】详细步骤如下图所示。
在主页找到您要提交申请的业务菜单，点击展开该业务菜单。
[image: ]
在【预购商品房抵押权预告登记】表单界面，输入证件号与不动产权证号点击查询，查到数据之后，点击您要申请办理的数据后方的添加，添加即表示您已选中该不动产申办【预购商品房抵押权预告登记】，添加后点击业务申请。
[image: ]
[image: ]
在基本信息表单界面，录入相关信息并选择申请原因，确认无误后点击保存，进行保存。
[image: ]
点击户室号跳转至该户室信息表单界面。
[image: ]
在户室信息表单界面，录入并核对抵押信息与交易信息。
[image: ]
[bookmark: _Hlk56719808]如您要添加债务人，请点击债务人基本信息后方的添加，进行添加。添加债务人操作步骤如下图所示。
[image: ]
[image: ]
信息录入完成且保存后，点击材料扫描上传上传业务资料。
[image: ]
[image: ]
在您初次使用本平台上传资料时，请先下载并安装【中智附件上传控件】，点击确定下载。
[image: ]
平台支持三种方式上传业务资料，分别是“扫描上传”、“选择文件上传”与“批量上传”。
资料上传后，点击资料打印即可打印业务申请资料。
[image: ]
在打印文件列表勾选中您要打印的资料，点击选择打印进行打印。
[image: ]
平台支持批量打印，即勾选多份资料，点此批量打印即可批量打印。
[image: ]
资料打印完成后，检查您录入的业务信息与上传的业务资料，如无误则点击提交进行提交。
您需注意的是：该笔业务提交后，进入预审环节，业务的执行人为登记机构预审人员，而非提交该笔申请业务的金融机构用户。
[image: ]
如您要查询已提交业务的办理进度，可在<办理进度查询>中，根据案卷编号进行查询，如您使用查询办理进度时遇到问题，您可查阅并参考本手册《办理进度查询》尝试解决。
预购商品房抵押权注销登记
抵押权主债权消灭，抵押权已经实现，抵押权人放弃抵押权，法律、行政法规规定抵押权消灭的其他情形等导致抵押权消灭的 ，可向登记机构申请办理【预购商品房抵押权注销登记】。
【预购商品房抵押权注销登记】业务流程图如下所示。


[image: ]
办理【预购商品房抵押权注销登记】所需材料清单如下所示。
	[bookmark: _Hlk56500661]序号
	资料名称
	描述

	1
	身份证明材料
	个人（法人）身份证或户口簿/企业营业执照/单位组织机构代码证/企业统一社会信用代码证（抵押人）、营业执照（金融机构），代理人身份证明。

	2
	不动产登记申请书
	可提供电子申请书（可集成电子签名、电子印章）

	3
	原不动产登记证明
	抵押不动产登记证明/他项权证

	4
	抵押权注销证明材料
	抵押权人放弃抵押权书面材料/贷款还清证明


[image: ]
办理业务过程中，各按钮的作用意义与应用场景说明所下所示。
	序号
	图标
	应用场景与作用效果

	1
	[image: ]
	在受理某笔业务后，发现选择错了户室，则可点击此按钮取消办理。

	2
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮可查看该笔业务相应的流程图与流程审批历史。

	3
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮进行扫描材料上传操作。

	4
	[image: ]
	点击此按钮打印业务申请材料。

	5
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮进行户室分组操作。

	6
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮导入Excel数据。

	7
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮批量提取交易数据。

	8
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮将流程提交下一环节。

	9
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮保存当前页面表单数据。

	10
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮进行添加权利人|义务人操作。

	11
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮修改已添加的权利人|义务人信息。

	12
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮删除已添加的权利人|义务人。

	13
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮隐藏菜单栏。


[image: ]
金融机构使用一窗办事平台申请办理【预购商品房抵押权注销登记】详细步骤如下图所示。
在主页找到您要提交申请的业务菜单，点击展开该业务菜单。
[image: ]
在【预购商品房抵押权注销登记】表单界面，输入抵押权人证件号与不动产证明号点击查询，查到数据之后，点击您要申请办理的数据后方的添加，添加即表示您已选中该户室申办【预购商品房抵押权注销登记】，添加后点击业务申请。
[image: ][image: ]
在基本信息表单界面，录入业务信息并点击抵押注销原因后方的选择，选择申请原因。
[image: ]
信息录入完成并保存后，点击材料扫描上传上传业务资料。
[image: ][image: ]
在您初次使用本平台上传资料时，请先下载并安装【中智附件上传控件】，点击确定下载。
[image: ]
平台支持三种方式上传业务资料，分别是“扫描上传”、“选择文件上传”与“批量上传”。
资料上传后，点击资料打印即可打印业务申请资料。
[image: ]
在打印文件列表勾选中您要打印的资料，点击选择打印进行打印。
[image: ]
平台支持批量打印，即勾选多份资料，点此批量打印即可批量打印。
[image: ]
资料打印完成后，检查您录入的业务信息与上传的业务资料，如无误则点击提交进行提交。
您需注意的是：该笔业务提交后，进入预审环节，业务的执行人为登记机构预审人员，而非提交该笔申请业务的金融机构用户。
[image: ]
如您要查询已提交业务的办理进度，可在<办理进度查询>中，根据案卷编号进行查询，如您使用查询办理进度时遇到问题，您可查阅并参考本手册《办理进度查询》尝试解决。
[bookmark: _Toc55226710][bookmark: _Toc59809370]抵押业务
金融机构用户可使用本平台申办以下六种登记类型的抵押业务事项，各业务事项的应用场景、业务流程、所需材料清单及具体操作步骤请参阅本手册中相对应的章节描述。
[image: ]
[bookmark: _Toc55226711]房屋抵押权首次登记
企业、单位、个人以不动产（土地、房屋）作为抵押物向金融机构贷款，申请办理【房屋抵押权首次登记】。
【房屋抵押权首次登记】业务流程图如下所示。


[image: ]
办理【房屋抵押权首次登记】所需材料清单如下所示。
	序号
	资料名称
	描述

	1
	身份证明材料
	个人（法人）身份证或户口簿/企业营业执照/单位组织机构代码证/企业统一社会信用代码证（抵押人）、营业执照（金融机构），代理人身份证明。

	2
	不动产登记申请书
	可提供电子申请书（可集成电子签名、电子印章）

	3
	抵押合同及主债权合同（借款合同）
	

	4
	不动产权属来源证明材料
	不动产权属证书



[image: ]
办理业务过程中，各按钮的作用意义与应用场景说明所下所示。
	序号
	图标
	应用场景与作用效果

	1
	[image: ]
	在受理某笔业务后，发现选择错了户室，则可点击此按钮取消办理。

	2
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮可查看该笔业务相应的流程图与流程审批历史。

	3
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮进行扫描材料上传操作。

	4
	[image: ]
	点击此按钮打印业务申请材料。

	5
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮进行户室分组操作。

	6
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮导入Excel数据。

	7
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮批量提取交易数据。

	8
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮将流程提交下一环节。

	9
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮保存当前页面表单数据。

	10
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮进行添加权利人|义务人操作。

	11
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮修改已添加的权利人|义务人信息。

	12
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮删除已添加的权利人|义务人。

	13
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮隐藏菜单栏。



[image: ]
金融机构使用一窗办事平台申请办理【房屋抵押权首次登记】详细步骤如下图所示。
在主页找到您要提交申请的业务菜单，点击展开该业务菜单。
[image: ]
在【房屋抵押权首次登记】表单界面，输入证件号与不动产权证号点击查询，查到数据之后，点击您要申请办理的数据后方的添加，添加即表示您已选中该不动产申办【房屋抵押权首次登记】，添加后点击业务申请。
[image: ]
[image: ]
在业务办理表单界面，录入业务基本信息、申请原因、抵押数据等。录入完成后，确认信息无误则点击保存，进行保存。
[image: ]
如您要添加债务人，请点击债务人基本信息后方的添加，进行添加。添加债务人操作步骤如下图所示。
[image: ]
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信息录入完成且保存后，点击材料扫描上传上传业务资料。
[image: ]
[image: ]
在您初次使用本平台上传资料时，请先下载并安装【中智附件上传控件】，点击确定下载。
[image: ]
平台支持三种方式上传业务资料，分别是“扫描上传”、“选择文件上传”与“批量上传”。
资料上传后，点击身份验证进行身份核验。
[image: ]
身份核验完成，且资料上传完成后，点击资料打印即可打印业务申请资料。
[image: ]
在打印文件列表勾选中您要打印的资料，点击选择打印进行打印。
[image: ]
平台支持批量打印，即勾选多份资料，点此批量打印即可批量打印。
[image: ]
资料打印完成后，检查您录入的业务信息与上传的业务资料，如无误则点击提交进行提交。
您需注意的是：该笔业务提交后，进入预审环节，业务的执行人为登记机构预审人员，而非提交该笔申请业务的金融机构用户。
[image: ]
如您要查询已提交业务的办理进度，可在<办理进度查询>中，根据案卷编号进行查询，如您使用查询办理进度时遇到问题，您可查阅并参考本手册《办理进度查询》尝试解决。
[bookmark: _Toc55226712]房屋抵押权变更登记
一般抵押权（抵押人、抵押权人的姓名或者名称变更，被担保的主债权数额变更，债务履行期限变更，抵押权顺位变更），最高额抵押权（抵押人、抵押权人的姓名或者名称变更，债权范围变更，最高债权额变更，债权确定的期间变更，抵押权顺位变更）时，抵押人与抵押权人达成抵押权变更协议，可向登记机构申请办理【房屋抵押权变更登记】。
【房屋抵押权变更登记】业务流程图如下所示。


[image: ]
办理【房屋抵押权变更登记】所需材料清单如下所示。
	序号
	资料名称
	描述

	1
	身份证明材料
	个人（法人）身份证或户口簿/企业营业执照/单位组织机构代码证/企业统一社会信用代码证（抵押人）、营业执照（金融机构），代理人身份证明。

	2
	不动产登记申请书
	可提供电子申请书（可集成电子签名、电子印章）

	3
	抵押权变更证明材料
	抵押人与抵押权人变更抵押权的书面协议

	4
	不动产权属证明材料
	不动产权证书（土地证、房产证）\原不动产登记证明



[image: ]
办理业务过程中，各按钮的作用意义与应用场景说明所下所示。
	序号
	图标
	应用场景与作用效果

	1
	[image: ]
	在受理某笔业务后，发现选择错了户室，则可点击此按钮取消办理。

	2
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮可查看该笔业务相应的流程图与流程审批历史。

	3
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮进行扫描材料上传操作。

	4
	[image: ]
	点击此按钮打印业务申请材料。

	5
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮批量提取交易数据。

	6
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮将流程提交下一环节。

	7
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮保存当前页面表单数据。

	8
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮进行添加权利人|义务人操作。

	9
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮修改已添加的权利人|义务人信息。

	10
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮删除已添加的权利人|义务人。


[image: ]
金融机构使用一窗办事平台申请办理【房屋抵押权变更登记】详细步骤如下图所示。
在主页找到您要提交申请的业务菜单，点击展开该业务菜单。
[image: ]
在【房屋抵押权变更登记】表单界面，输入抵押权人证件号与不动产证明号点击查询，查到数据之后，点击下方业务申请。
[image: ]
在业务基本信息表单界面，选择申请原因，并录入您变更后的抵押信息、债权信息等。录入完成后，确认信息无误则点击保存，进行保存。
[image: ]
如您要添加债务人，请点击债务人基本信息下方的添加，进行添加。添加债务人操作步骤如下图所示。
[image: ]
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信息录入完成且保存后，点击材料扫描上传上传业务资料。
[image: ]
[image: ]
在您初次使用本平台上传资料时，请先下载并安装【中智附件上传控件】，点击确定下载。
[image: ]
平台支持三种方式上传业务资料，分别是“扫描上传”、“选择文件上传”与“批量上传”。
资料上传后，点击身份验证进行身份核验。
[image: ]
身份核验完成，且资料上传完成后，点击资料打印即可打印业务申请资料。
[image: ]
在打印文件列表勾选中您要打印的资料，点击选择打印进行打印。
[image: ]
平台支持批量打印，即勾选多份资料，点此批量打印即可批量打印。
[image: ]
资料打印完成后，检查您录入的业务信息与上传的业务资料，如无误则点击提交进行提交。
您需注意的是：该笔业务提交后，进入预审环节，业务的执行人为登记机构预审人员，而非提交该笔申请业务的金融机构用户。
[image: ]
如您要查询已提交业务的办理进度，可在<办理进度查询>中，根据案卷编号进行查询，如您使用查询办理进度时遇到问题，您可查阅并参考本手册《办理进度查询》尝试解决。
[bookmark: _Toc55226713]房屋抵押权转移登记
因主债权转让导致抵押权转让的，当事人可持不动产权属证书、不动产登记证明、被担保主债权的转让协议、债权人已经通知债务人的材料等相关材料，向登记机构申请办理【房屋抵押权转移登记】。
【房屋抵押权转移登记】业务流程图如下所示。


[image: ]
办理【房屋抵押权转移登记】所需材料清单如下所示。
	序号
	资料名称
	描述

	1
	身份证明材料
	个人（法人）身份证或户口簿/企业营业执照/单位组织机构代码证/企业统一社会信用代码证（抵押人）、营业执照（金融机构），代理人身份证明。

	2
	不动产登记申请书
	可提供电子申请书（可集成电子签名、电子印章）

	3
	抵押权转移证明材料
	抵押人与抵押权人转移抵押权的书面协议

	4
	不动产权属证明材料
	不动产权证书（土地证、房产证）\原不动产登记证明



[image: ]
办理业务过程中，各按钮的作用意义与应用场景说明所下所示。
	序号
	图标
	应用场景与作用效果

	1
	[image: ]
	在受理某笔业务后，发现选择错了户室，则可点击此按钮取消办理。

	2
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮可查看该笔业务相应的流程图与流程审批历史。

	3
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮进行扫描材料上传操作。

	4
	[image: ]
	点击此按钮打印业务申请材料。

	5
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮批量提取交易数据。

	6
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮将流程提交下一环节。

	7
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮保存当前页面表单数据。

	8
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮进行添加权利人|义务人操作。

	9
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮修改已添加的权利人|义务人信息。

	10
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮删除已添加的权利人|义务人。


[image: ]
金融机构使用一窗办事平台申请办理【房屋抵押权转移登记】详细步骤如下图所示。
在主页找到您要提交申请的业务菜单，点击展开该业务菜单。
[image: ]
在【房屋抵押权转移登记】表单界面，输入抵押权人证件号与不动产证明号点击查询，查到数据之后，点击下方业务申请。
[image: ]
在业务基本信息表单界面，选择申请原因，并录入抵押信息、债权信息等。录入完成后，确认信息无误则点击保存，进行保存。
[image: ]
如您要添加债务人，请点击债务人基本信息后方的添加，进行添加。添加债务人操作步骤如下图所示。
[image: ]
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信息录入完成且保存后，点击材料扫描上传上传业务资料。
[image: ]
[image: ]
在您初次使用本平台上传资料时，请先下载并安装【中智附件上传控件】，点击确定下载。
[image: ]
平台支持三种方式上传业务资料，分别是“扫描上传”、“选择文件上传”与“批量上传”。
资料上传后，点击身份验证进行身份核验。
[image: ]
身份核验完成，且资料上传完成后，点击资料打印即可打印业务申请资料。
[image: ]
在打印文件列表勾选中您要打印的资料，点击选择打印进行打印。
[image: ]
平台支持批量打印，即勾选多份资料，点此批量打印即可批量打印。
[image: ]
资料打印完成后，检查您录入的业务信息与上传的业务资料，如无误则点击提交进行提交。
您需注意的是：该笔业务提交后，进入预审环节，业务的执行人为登记机构预审人员，而非提交该笔申请业务的金融机构用户。
[image: ]
如您要查询已提交业务的办理进度，可在<办理进度查询>中，根据案卷编号进行查询，如您使用查询办理进度时遇到问题，您可查阅并参考本手册《办理进度查询》尝试解决。
[bookmark: _Toc55226714]房屋抵押权更正登记
不动产登记薄出现登记错误(包括权利主体、内容、客体错误)，权利人或者利害关系人提出更正申请时，可向登记机构申请办理【房屋抵押权更正登记】。
【房屋抵押权更正登记】业务流程图如下所示。


[image: ]
办理【房屋抵押权更正登记】所需材料清单如下所示。
	序号
	资料名称
	描述

	1
	身份证明材料
	个人（法人）身份证或户口簿/企业营业执照/单位组织机构代码证/企业统一社会信用代码证（抵押人）、营业执照（金融机构），代理人身份证明。

	2
	不动产登记申请书
	可提供电子申请书（可集成电子签名、电子印章）

	3
	抵押权更正证明材料
	抵押人与抵押权人更正抵押权的书面协议

	4
	不动产权属证明材料
	不动产权证书（土地证、房产证）\原不动产登记证明
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办理业务过程中，各按钮的作用意义与应用场景说明所下所示。
	序号
	图标
	应用场景与作用效果

	1
	[image: ]
	在受理某笔业务后，发现选择错了户室，则可点击此按钮取消办理。

	2
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮可查看该笔业务相应的流程图与流程审批历史。

	3
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮进行扫描材料上传操作。

	4
	[image: ]
	点击此按钮打印业务申请材料。

	5
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮进行户室分组操作。

	6
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮导入Excel数据。

	7
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮批量提取交易数据。

	8
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮将流程提交下一环节。

	9
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮保存当前页面表单数据。

	10
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮进行添加权利人|义务人操作。

	11
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮修改已添加的权利人|义务人信息。

	12
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮删除已添加的权利人|义务人。

	13
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮隐藏菜单栏。



[image: ]
金融机构使用一窗办事平台申请办理【房屋抵押权更正登记】详细步骤如下图所示。
在主页找到您要提交申请的业务菜单，点击展开该业务菜单。
[image: ]
在【房屋抵押权更正登记】表单界面，输入抵押权人证件号与不动产证明号点击查询，查到数据之后，点击下方业务申请。
[image: ]
在业务基本信息表单界面，选择申请原因，并录入正确的抵押信息、债权信息等。录入完成后，确认信息无误则点击保存，进行保存。
[image: ]
如您要添加债务人，请点击债务人基本信息后方的添加，进行添加。添加债务人操作步骤如下图所示。
[image: ]
[image: ]
信息录入完成且保存后，点击材料扫描上传上传业务资料。
[image: ]
[image: ]
在您初次使用本平台上传资料时，请先下载并安装【中智附件上传控件】，点击确定下载。
[image: ]
平台支持三种方式上传业务资料，分别是“扫描上传”、“选择文件上传”与“批量上传”。
资料上传后，点击身份验证进行身份核验。
[image: ]
身份核验完成，且资料上传完成后，点击资料打印即可打印业务申请资料。
[image: ]
在打印文件列表勾选中您要打印的资料，点击选择打印进行打印。
[image: ]
平台支持批量打印，即勾选多份资料，点此批量打印即可批量打印。
[image: ]
资料打印完成后，检查您录入的业务信息与上传的业务资料，如无误则点击提交进行提交。
您需注意的是：该笔业务提交后，进入预审环节，业务的执行人为登记机构预审人员，而非提交该笔申请业务的金融机构用户。
[image: ]
如您要查询已提交业务的办理进度，可在<办理进度查询>中，根据案卷编号进行查询，如您使用查询办理进度时遇到问题，您可查阅并参考本手册《办理进度查询》尝试解决。
[bookmark: _Toc55226715]房屋抵押权注销登记
抵押权主债权消灭，抵押权已经实现，抵押权人放弃抵押权，法律、行政法规规定抵押权消灭的其他情形等导致抵押权消灭的 ，可向登记机构申请办理【房屋抵押权注销登记】。
【房屋抵押权注销登记】业务流程图如下所示。


[image: ]
办理【房屋抵押权注销登记】所需材料清单如下所示。
	序号
	资料名称
	描述

	1
	身份证明材料
	个人（法人）身份证或户口簿/企业营业执照/单位组织机构代码证/企业统一社会信用代码证（抵押人）、营业执照（金融机构），代理人身份证明。

	2
	不动产登记申请书
	可提供电子申请书（可集成电子签名、电子印章）

	3
	原不动产登记证明
	抵押不动产登记证明/他项权证

	4
	抵押权注销证明材料
	抵押权人放弃抵押权书面材料/贷款还清证明



[image: ]
办理业务过程中，各按钮的作用意义与应用场景说明所下所示。
	序号
	图标
	应用场景与作用效果

	1
	[image: ]
	在受理某笔业务后，发现选择错了户室，则可点击此按钮取消办理。

	2
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮可查看该笔业务相应的流程图与流程审批历史。

	3
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮进行扫描材料上传操作。

	4
	[image: ]
	点击此按钮打印业务申请材料。

	5
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮进行户室分组操作。

	6
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮导入Excel数据。

	7
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮批量提取交易数据。

	8
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮将流程提交下一环节。

	9
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮保存当前页面表单数据。

	10
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮进行添加权利人|义务人操作。

	11
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮修改已添加的权利人|义务人信息。

	12
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮删除已添加的权利人|义务人。

	13
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮隐藏菜单栏。



[image: ]
金融机构使用一窗办事平台申请办理【房屋抵押权注销登记】详细步骤如下图所示。
在主页找到您要提交申请的业务菜单，点击展开该业务菜单。
[image: ]
在【房屋抵押权注销登记】表单界面，输入抵押权人证件号与不动产证明号点击查询，查到数据之后，点击您要申请办理的数据后方的添加，添加即表示您已选中该户室申办【房屋抵押权注销登记】，添加后点击业务申请。
[image: ]
[image: ]
在基本信息表单界面，录入业务信息并点击抵押注销原因后方的选择，选择申请原因。
[image: ]
信息录入完成并保存后，点击材料扫描上传上传业务资料。
[image: ]
[image: ]
在您初次使用本平台上传资料时，请先下载并安装【中智附件上传控件】，点击确定下载。
[image: ]
平台支持三种方式上传业务资料，分别是“扫描上传”、“选择文件上传”与“批量上传”。
资料上传后，点击资料打印即可打印业务申请资料。
[image: ]
在打印文件列表勾选中您要打印的资料，点击选择打印进行打印。
[image: ]
平台支持批量打印，即勾选多份资料，点此批量打印即可批量打印。
[image: ]
资料打印完成后，检查您录入的业务信息与上传的业务资料，如无误则点击提交进行提交。
您需注意的是：该笔业务提交后，进入预审环节，业务的执行人为登记机构预审人员，而非提交该笔申请业务的金融机构用户。
[image: ]
如您要查询已提交业务的办理进度，可在<办理进度查询>中，根据案卷编号进行查询，如您使用查询办理进度时遇到问题，您可查阅并参考本手册《办理进度查询》尝试解决。
[bookmark: _Toc55226716]土地及在建建筑物抵押首次登记
企业/单位以在建建筑物向金融机构贷款，申请办理【土地及在建建筑物抵押首次登记】。
【土地及在建建筑物抵押首次登记】业务流程图如下所示。


[image: ]
办理【土地及在建建筑物抵押首次登记】所需材料清单如下所示。
	序号
	资料名称
	描述

	1
	身份证明材料
	个人（法人）身份证或户口簿/企业营业执照/单位组织机构代码证/企业统一社会信用代码证（抵押人）、营业执照（金融机构），代理人身份证明。

	2
	不动产登记申请书
	可提供电子申请书（可集成电子签名、电子印章）

	3
	抵押合同及主债权合同（借款合同）
	

	4
	不动产权属来源证明材料
	土地不动产权属证书（土地证）

	5
	预测绘报告
	

	6
	建设工程规划许可证
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办理业务过程中，各按钮的作用意义与应用场景说明所下所示。
	序号
	图标
	应用场景与作用效果

	1
	[image: ]
	在受理某笔业务后，发现选择错了户室，则可点击此按钮取消办理。

	2
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮可查看该笔业务相应的流程图与流程审批历史。

	3
	[image: ]
	在办理某笔业务时，点击此按钮进行扫描材料上传操作。

	4
	[image: ]
	点击此按钮打印业务申请材料。

	5
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮进行户室分组操作。

	6
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮导入Excel数据。

	7
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮批量提取交易数据。

	8
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮将流程提交下一环节。

	9
	[image: ]
	在办理批量业务时，点击此按钮保存当前页面表单数据。

	10
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮进行添加权利人|义务人操作。

	11
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮修改已添加的权利人|义务人信息。

	12
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮删除已添加的权利人|义务人。

	13
	[image: ]
	在办理业务时，点击此按钮隐藏菜单栏。



[image: ]
金融机构使用一窗办事平台申请办理【土地及在建建筑物抵押首次登记】详细步骤如下图所示。
在主页找到您要提交申请的业务菜单，点击展开该业务菜单。
[image: ]
在【土地及在建建筑物抵押首次登记】表单界面，输入证件号与不动产权证号点击查询，查到数据之后，点击您要申请办理的数据后方的添加。
添加即表示您已选中该不动产申办【土地及在建建筑物抵押首次登记】，添加后点击业务申请。
[image: ]
[image: ]
在基本信息表单界面，录入相关信息并选择申请原因，确认无误后点击保存，进行保存。
[image: ]
如您在业务申请环节要取消办理，可点击上方[image: ]，取消办理操作步骤如下图所示。
[image: ]
点击抵押范围跳转至抵押范围表单界面。
[image: ]
在抵押范围界面，核对在建宗地信息，补充在建抵押户室信息。
[image: ]
在楼盘表中勾选中要进行抵押户室，选择完成后，点击确定进行保存。
[image: ]
抵押范围表单数据保存后，点击抵押信息跳转至抵押信息表单界面。
[image: ]
在抵押信息表单界面，录入抵押信息。抵押信息包括抵押合同编号、贷款金额、抵押权人、债务人信息等。
[image: ]
添加债务人操作如下图所示。
[image: ]
[image: ]
抵押信息表单数据保存后，点击材料扫描上传上传业务资料。
[image: ]
[image: ]
在您初次使用本平台上传资料时，请先下载并安装【中智附件上传控件】，点击确定下载。
[image: ]
平台支持三种方式上传业务资料，分别是“扫描上传”、“选择文件上传”与“批量上传”。
资料上传后，点击资料打印即可打印业务申请资料。
[image: ]
在打印文件列表勾选中您要打印的资料，点击选择打印进行打印。
[image: ]
平台支持批量打印，即勾选多份资料，点此批量打印即可批量打印。
[image: ]
资料打印完成后，检查您录入的业务信息与上传的业务资料，如无误则点击提交进行提交。
您需注意的是：该笔业务提交后，进入预审环节，业务的执行人为登记机构预审人员，而非提交该笔申请业务的金融机构用户。
[image: ]
如您要查询已提交业务的办理进度，可在<办理进度查询>中，根据案卷编号进行查询，如您使用查询办理进度时遇到问题，您可查阅并参考本手册《办理进度查询》尝试解决。
[bookmark: _Toc55225585][bookmark: _Toc55226717][bookmark: _Toc59809371]业务办公
[bookmark: _Toc55226718]业务办公模块由待办业务子模块、已办业务子模块及驳回业务子模块构成，各子模块菜单的含义与具体使用方法请参阅本手册中相对应的描述部分。
[image: ]
[bookmark: _Toc59809372]待办业务
待办业务中显示的是“当前在您名下、等待您进行办理的业务”，即业务的执行人是当前登录用户。
您可在待办业务列表中，点击业务后方的执行进行办理。
[image: ]
[bookmark: _Toc55226719][bookmark: _Toc59809373]已办业务
已办业务中显示的是“当前登录的用户提交过一次或多次的业务”。
用户可通过点击已办业务列表后方的详情，查看其业务办理详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc59809374][bookmark: _Toc55225586][bookmark: _Toc55226721]驳回业务
驳回业务列表中显示的是“金融机构用户提交某笔登记事项申请后，登记机构用户审核该申请，并予以驳回的业务”。
用户可在驳回业务列表中，通过点击某笔驳回业务后方的重新申请，重启该业务事项申请流程。或点击某笔驳回业务后方的驳回详情，查看其驳回意见、驳回人、驳回时间、驳回类型等。
[image: ]
“查看业务驳回详情”详细操作步骤描述：在驳回业务列表中，点击您要查看驳回详情的业务后方的驳回详情，查看其驳回意见、驳回人、驳回时间、驳回类型等信息。
“查看业务驳回详情”图示操作步骤如下所示。
[image: ]
[image: ]
“重新申办某笔驳回业务”详细操作步骤描述：在驳回业务列表中，点击您要重新提交申请的业务后方的重新申请，选择重启节点，重新启动申请流程。
“重新申办某笔驳回业务”图示操作步骤如下所示。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc59809375]业务查询
[bookmark: _Toc55226722]业务查询包括“办理进度查询”与“权证查询”两部分，各查询功能的含 义与具体使用方法请参阅本手册中相对应的描述部分。
[image: ]
[bookmark: _办理进度查询_2][bookmark: _Toc59809376]办理进度查询
[bookmark: OLE_LINK1]用户可通过输入案卷编号，在<办理进度查询>中，查询该笔业务的办理进度信息。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc55226723][bookmark: _Toc59809377]权证查询
用户可通过输入权利人名称、证件号与不动产权证号，在<权证查询>中，查询权证信息详情。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc59809378][bookmark: _Toc55225587][bookmark: _Toc55226724]系统管理
用户可在系统管理中，对金融机构信息、职员信息等内容进行管理，各功能的具体使用方法请看本手册中对应描述部分。
[image: ]
[bookmark: _Toc59809379]金融机构信息管理
用户可在金融机构信息管理中，对机构信息与职员进行管理。
[image: ]
金融机构信息详情
金融机构信息详情下显示的是“当前登录的用户所属金融机构的信息”。金融机构用户登陆平台后，可在金融机构信息详情中补充并完善机构信息，编辑完成后，点击下方保存，进行保存。
[image: ][image: ]
金融机构操作员管理
在<金融机构操作员管理>中，您可“添加操作员、删除现有操作员、编辑现有操作员信息、查看现有操作员明细信息、为现有操作员绑定ＣＡ证书”，具体操作步骤如下所示。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
“添加操作员”详细操作步骤描述：在金融机构操作员管理页面，点击添加，在添加操作员界面中，输入您要添加的用户的账号，点击查询，查到该用户信息且确认无误后，点击保存，进行保存。
“添加操作员”图示操作步骤如下所示。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
“删除操作员”详细操作步骤描述：在金融机构操作员管理页面下方的操作员列表中，勾选中您要删除的操作员，勾选完成后，点击上方删除进行删除。
“删除操作员”图示操作步骤如下所示。
[image: ]
[image: ]
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“编辑操作员信息“详细操作步骤描述：鼠标移至您要编辑的用户后方操作处，即可展开所有操作选项，在所有操作选项中，点击“编辑”，在编辑用户信息界面编辑完成后，点击保存，进行保存。
“编辑操作员信息”图示操作步骤如下所示。
[image: ]
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“查看操作员明细信息” 详细操作步骤描述：鼠标移至您要查看明细信息的用户后方操作处，即可展开所有操作选项，在所有操作选项中，点击“明细”即可查看该操作员明细信息。
“查看操作员明细信息”图示操作步骤如下所示。
[image: ]
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“操作员ＣＡ证书绑定”详细操作步骤描述：鼠标移至您要进行ＣＡ绑定的用户后方的操作上方，即可展开所有操作选项，在所有操作选项中，点击“绑定ＣＡ”，为用户绑定ＣＡ证书。
“操作员ＣＡ证书绑定”图示操作步骤如下所示。
[image: ]
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[image: ]
[bookmark: _Toc59809380]其他设置
其他设置包括用户个人信息管理与用户个性化配置，其功能菜单均折叠在用户主页右上角的用户名处，鼠标移至右上角用户名称上方即可展开其子菜单。
[image: ]
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[bookmark: _Toc55226725][bookmark: _Toc59809381]查看个人信息
如您需查看当前登录用户的个人信息，您可通过将鼠标移至主页右上角的 用户名称上方，展开所有操作选项，在所有操作选项中，点击查看个人信息， 即可查看等前登录用户的信息详情。
查看个人信息详细操作步骤如下图所示。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc55226726][bookmark: _Toc59809382]修改个人信息
如您需修改当前登录用户的个人信息，您可通过将鼠标移至主页右上角的用户名称上方，展开所有操作选项，在所有操作选项中，点击修改个人信息， 即可进行修改。在<修改用户信息>中，录入您的修改项，录入完成且确认无误后，点击保存，保存您的修改项。
修改个人信息操作步骤如下图所示。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc55226727][bookmark: _Toc59809383]修改密码
如您需修改当前登录用户的账户登录密码，您可通过将鼠标移至主页右上角的用户名称上方，展开所有操作选项，在所有操作选项中，点击修改密码， 即可进行密码修改操作。
修改密码详细操作步骤如下图所示。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc55226728][bookmark: _Toc59809384]个性化配置
如您需进行个性化配置，您可通过将鼠标移至主页右上角的用户名称上方， 展开所有操作选项，在所有操作选项中，点击个性化配置，即可进行配置，个性化配置目前已支持设置字符大小。
个性化配置-修改字符大小详细操作步骤如下图所示。
[image: ]
[image: ]

地址：长沙市岳麓区岳麓西大道2450号环创企业广场C7栋中智公司
电话：0731－88801388  传真：0731－88921288  网址：http://www.zhongzhi.net/
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