附件5：
办理预售商品房项目建档工作流程及收件清单

一、办事内容及条件
房地产开发经营企业依法开发的商品房项目，在取得商品房预售/现售许可证并通过不动产预告登记权籍调查后，可以向不动产登记部门申请办理楼盘表建立。
申请办理楼盘表建立，必须核对如下审查要点：
（1）申请楼盘表建立的土地权属来源材料是否齐全、规范；
（2）预售/现售证上的开发企业名称或备注栏信息是否包含土地权属主体；
（3）房地产测绘报告是否经过有审核权的部门备案。
（4）查看宗地图，申报的楼栋是否存在跨宗地或者超出宗地红线的情况；
（5）查看土地查询结果，如申请的楼栋正处在抵押状态则不能受理业务。
二、办理流程
（1）申请：申请人到东莞市不动产交易登记窗口递交申请材料。
（2）受理：窗口受理人员核验并初审申请材料，当场作出受理决定。
（3）核定：东莞市不动产交易所对申报材料进行合规性和完整性审核。对不符合审核条件的进行退件处理，符合审核条件的予以上传楼盘表数据。 
（4）数据上传：东莞市不动产交易所将已通过审核的数据上传至系统，原则上在5个工作日内办结。
以上流程均不收费。
三、申请材料清单
	序号
	材料名称
	类型
	份数
	其他要求
	是否容缺

	1
	房地产项目建档申请表
	申请表格文书
	1
	原件
	否

	2
	办事手册
	申请表格文书
	2
	原件
	否

	3
	营业执照
	证件证书证明
	2
	复印件
	否

	4
	资质证书
	证件证书证明
	2
	复印件
	否

	5
	委托书
	纸质
	1
	原件
	否

	6
	法定代表人身份证
	证件证书证明
	1
	复印件
	否

	7
	受托人身份证
	证件证书证明
	1
	复印件
	否

	8
	不动产权证或国有土地使用证
	证件证书证明
	3
	原件1份，复印件2份
	否

	9
	建设用地规划许可证
	证件证书证明
	3
	原件1份，复印件2份
	否

	10
	建设工程规划许可证
	证件证书证明
	3
	原件1份，复印件2份
	否

	11
	建设工程施工许可证
	证件证书证明
	3
	原件1份，复印件2份
	否

	12
	工程竣工验收备案证书
	证件证书证明
	2
	复印件（现售要提供）
	否

	13
	商品房预售/现售许可证
	证件证书证明
	3
	原件1份，复印件2份
	否

	14
	不动产测量报告
	其他
	2
	原件
	否

	15
	房屋地址证明或楼盘（幢）地址明细表
	其他
	2
	复印件（房屋类型含有住宅时提供）
	否

	16
	标准地名书
	证件证书证明
	2
	复印件
	否

	17
	合同样本
	其他
	1
	原件
	否

	18
	单体平面图
	其他
	1
	原件
	否

	19
	总平面规划图
	其他
	1
	复印件
	否

	20
	建筑工程规划方案总平面图
	纸质、电子版
	1
	复印件、电子版（命名：产籍号-总图，尺寸1370*2188，大小≤2MB））
	否

	21
	分层分户图
	电子版
	1
	命名：产籍号-标准房号，尺寸1370*2188，大小≤250KB
	否

	22
	面积差异说明
	其他
	1
	原件（若出现面积差异情况时提供）
	否

	23
	可分割销售的产业项目认定文件
	纸质
	1
	复印件（涉及可分割销售的产业项目办理登记时提供）
	否

	24
	房价备案
	纸质
	2
	复印件（房屋类型含有住宅时提供）
	否

	25
	宗地图
	纸质
	1
	复印件
	否

	26
	土地查询结果表
	纸质（只有国土证的提供）
	1
	原件
	否

	27
	预测楼盘表
	电子版
	1
	完善信息
	否



