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传真：（+86）431-85105333                    FAX：（+86）431-85105333
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第1章 土地他项权利登记

土地他项权利是指土地所有权和土地使用权以外与土地有密切关系的权利。
1.1 流程图
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1.2 角色与活动对应表

	编号
	活动名称
	办理角色

	1. 
	大厅调查记事
	地籍科经办人

	2. 
	初审
	地籍科科长

	3. 
	审批
	主管局长

	4. 
	大厅登记缮证
	地籍科经办人


1.3 活动使用说明
1.3.1 项目受理

功能概述：地籍科经办人员，在系统中进行项目受理，启动项目。
操作步骤：项目受理是业务流程的第一步，申请人申请办理业务，业务人员接受申请，开始业务流程的办理。用户登录系统后，选择系统左侧导航栏中第一项“业务办理”功能下的第一个子功能“项目受理箱”。如下图：
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根据业务需要，选择“业务类别”中的土地登记，选择“业务名称”中的“土地他项权利登记”。然后填写项目名称、启动人、备注等信息。

填写完毕后，点击【开始受理】按钮，即可启动一个新的项目。
1.3.2 大厅调查记事

功能概述：地籍科经办人员，填写受让人信息、填写转让人信息、填写土地登记申请书、扫描权属资料、审批表等信息。
操作步骤：

1. 接收：经办人员登录电子政务系统，在系统左侧导航栏中点击“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示的是已经受理的业务流程，根据业务需要选择相应的流程。
2. 办理：选择需要办理的流程，点击上方的【办理】按钮（或双击项目名称），进入办理页面，首先填写转让人信息，然后填写添加受让人，如下图：
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上图中，首先要添加的是转让人信息，根据实际业务情况进行认真填写，然后点击【保存】按钮。若想删除转让人信息，点击【删除】按钮。另外可以点击“查询宗地”，查询已有宗地的信息，如下图：
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在上图查询宗地页面中，可输入证书号、权利人姓名、宗地地号等查询条件，点击【查询】按钮，则下方列表中显示出相应信息，支持模糊查询。如下图：
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在上图中，从查询结果列表中，点击【查看】按钮，则可以查看该权利人的详细信息，操作同3.3.2大厅调查记事，请参见。
点击【选择】按钮，则将该权利人直接添加为转让人，并在左侧权利人列表中显示出来。在左侧列表中，点击“申请人”，显示申请人信息，点击【保存】按钮，可以保存申请人信息。点击【删除】按钮，可以删除申请人。如下图：
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在查看权利人信息页面中，点击【地图浏览】按钮，则可以浏览该权利人的地块。
转让人信息保存成功后，添加受让人信息。点击【添加受让人】按钮，进入填写受让人信息页面，填写完毕点击【保存】按钮。点击【删除】按钮，则可以删除该受让人。

受让人和转让人信息填写完毕后，则可以填写申请人的申请书信息，扫描相应权属资料，填写审批表信息等。如下图所示：
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1. 在上图中，点击左侧的“申请人”，则可以编辑申请人信息。

2. 点击左侧的“申请书”，则可以填写申请书信息，申请书一共包含四页，
可分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，“第四页”进行申请书信息填写。点击“查看全部”，可以查看申请书四页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。
3. 点击左侧的“权属扫描”，进入权属资料扫描页面，权属扫描功能的使
用，参见3.3.2大厅调查记事（土地初始登记）。
4. 点击左侧的“审批表”，则可以填写审批表信息，审批表一共包含五页，
可分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，“第四页”，“第五页”，进行审批表信息的填写。点击“查看全部”，可以查看审批表五页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。
5. 点击左侧的“图形处理”，打开图形处理页面，直接定位到项目宗地上。

1.3.3 初审

功能概述：地籍科科长，填写审批表中的审查人、审查日期及土地登记资格证号，填写完成后，点击【保存】按钮。
可使用【常用语】功能，从已编写的常用语中选择。可使用【编辑常用语】功能，编辑常用语。常用语具体操作参见2.3节的常用语功能介绍。
可查看审批表中的初审意见，如有问题可进行修改或者驳回给经办人进行修改，可编辑申请书信息。

操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：编辑审批表中的初审意见，点击【常用语】按钮。如下图：
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在办理页面中，点击左侧的“申请书”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“权属文件”，则可以查看权属文件信息。

在办理页面中，点击左侧的“审批表”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“地图浏览”，则直接定位到项目宗地。
1.3.4 审批

功能概述：主管局长，填写审核意见、负责人、日期及土地登记资格证号，填写完成后，点击【保存】按钮，弹出窗口提示“您确定要转出吗？”，点击【确定】按钮，则可以直接转出到下一活动，点击【关闭】按钮，则活动不转出，可继续查看该项目的相关信息，如申请书、权属文件、审批表。
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可使用【常用语】功能，从已编写的常用语中选择。可使用【编辑常用语】功能，编辑常用语。常用语具体操作参见2.3节的常用语功能介绍。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办
理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：填写审批表中的审核意见，如下图：
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在办理页面中，点击左侧的“申请书”，则可以查看相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“权属文件”，则可以权属文件信息。
在办理页面中，点击左侧的“审批表”，则可以查看相应信息，并填写审核意见。

在办理页面中，点击左侧的“图形处理”，则定位到项目宗地上。
1.3.5 大厅登记缮证

功能概述：地籍科经办人员，填写土地登记卡及土地登记卡续表信息，填写土地证信息并打印土地证，归档，入库。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：填写土地登记卡及土地登记卡续表信息，填写完毕点击【保存】
按钮。操作与3.3.6大厅登记缮证相同，请参见。
第2章 土地他项权利注销登记

土地他项权利是指土地所有权和土地使用权以外与土地有密切关系的权利。土地他项权利注销登记，简单地说就是将原登记内容废止。因土地权利消灭或其他原因致使原登记内容失去效力的，土地登记机关应将已登记的内容进行注销登记。
2.1 流程图
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2.2 角色与活动对应表

	编号
	活动名称
	办理角色

	1. 
	大厅调查记事
	地籍科经办人

	2. 
	初审
	地籍科科长

	3. 
	审批
	主管局长

	4. 
	大厅登记缮证
	地籍科经办人


2.3 活动使用说明
2.3.1 项目受理

功能概述：地籍科经办人员，在系统中进行项目受理，启动项目。
操作步骤：项目受理是业务流程的第一步，申请人申请办理业务，业务人员接受申请，开始业务流程的办理。用户登录系统后，选择系统左侧导航栏中第一项“业务办理”功能下的第一个子功能“项目受理箱”。如下图：
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根据业务需要，选择“业务类别”中的土地登记，选择“业务名称”中的“土地他项权利注销登记”。然后填写项目名称、启动人、备注等信息。

填写完毕后，点击【开始受理】按钮，即可启动一个新的项目。
2.3.2 大厅调查记事

功能概述：地籍科经办人员，填写受让人信息、填写转让人信息、填写土地登记申请书、扫描权属资料、审批表等信息。
操作步骤：

1. 接收：经办人员登录电子政务系统，在系统左侧导航栏中点击“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示的是已经受理的业务流程，根据业务需要选择相应的流程。
2. 办理：选择需要办理的流程，点击上方的【办理】按钮（或双击项目名称），进入办理页面，首先填写转让人信息，然后填写添加受让人，如下图：
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上图中，首先要添加的是转让人信息，根据实际业务情况进行认真填写，然后点击【保存】按钮。若想删除转让人信息，点击【删除】按钮。另外可以点击“查询宗地”，查询已抵押宗地的信息，如下图：
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在上图查询宗地页面中，可输入证书号、权利人姓名、宗地地号等查询条件，点击【查询】按钮，则下方列表中显示出相应信息，支持模糊查询。如下图：
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在上图中，从查询结果列表中，点击【查看】按钮，则可以查看该权利人的详细信息，如下图：

[image: image17.png]&

& wiEe

s
BHAGE e
s,
nu || xx
asns e e £
AsamrGooR0s i oo | R
us nezonitemse0 | TumHERE | AFBEWE0IR002T
P wrazms
an s sa000000 s amzeme
s ey
nwn s
e 65625.50500855.00-80500
wANER %845, e
e
e i

R | | amEwn

ERER. HNTE 0w e e AE cEm





点击【选择】按钮，则将该权利人直接添加为转让人，并在左侧权利人列表中显示出来。在左侧列表中，点击“申请人”，显示申请人信息，点击【保存】按钮，可以保存申请人信息。点击【删除】按钮，可以删除申请人。如下图：
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在查看权利人信息页面中，点击【地图浏览】按钮，则可以浏览该权利人的地块。
转让人信息保存成功后，添加受让人信息。点击【添加受让人】按钮，进入填写受让人信息页面，如下图：
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在上图中，填写受让人信息，填写完毕点击【保存】按钮。点击【删除】按钮，则可以删除该受让人。

受让人和转让人信息填写完毕后，则可以填写转让人的申请书信息，扫描相应权属资料，填写审批表信息等。如下图所示：
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1. 在上图中，点击左侧的“申请人”，则可以编辑申请人信息。

2. 点击左侧的“申请书”，则可以填写申请书信息，申请书一共包含四页，
可分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，“第四页”进行申请书信息填写。点击“查看全部”，可以查看申请书四页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。
3. 点击左侧的“权属扫描”，进入权属资料扫描页面，权属扫描功能的使
用，参见5.3.2大厅调查记事。
4. 点击左侧的“审批表”，则可以填写审批表信息，审批表一共包含五页，
可分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，“第四页”，“第五页”，进行审批表信息的填写。点击“查看全部”，可以查看审批表五页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。
5. 点击左侧的“图形处理”，则定位到项目宗地上。
2.3.3 初审

功能概述：地籍科科长，填写审批表中的审查人、审查日期及土地登记资格证号，填写完成后，点击【保存】按钮即可。
可使用【常用语】功能，从已编写的常用语中选择。可使用【编辑常用语】功能，编辑常用语。常用语具体操作参见2.3节的常用语功能介绍。
可查看审批表中的初审意见，如有问题可进行修改或者驳回给经办人进行修改，可编辑申请书信息。

操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：编辑审批表中的初审意见，点击【常用语】按钮。如下图：
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在办理页面中，点击左侧的“申请书”，则可以编辑申请书信息。

在办理页面中，点击左侧的“权属文件”，则可以查看权属文件。
在办理页面中，点击左侧的“审批表”，则可以编辑审批表信息。

在办理页面中，点击左侧的“地图浏览”，则可以查看地图信息。
2.3.4 审批

功能概述：主管局长，填写审核意见、负责人、日期及土地登记资格证号，填写完成后，点击【保存】按钮，弹出窗口提示“您确定要转出吗？”，点击【确定】按钮，则可以直接转出到下一活动，点击【关闭】按钮，则活动不转出，可继续查看该项目的相关信息，如申请书、权属文件、地籍调查表、审批表。
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可使用【常用语】功能，从已编写的常用语中选择。可使用【编辑常用语】功能，编辑常用语。常用语具体操作参见2.3节的常用语功能介绍。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办
理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：填写审批表中的审核意见，如下图：
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在办理页面中，点击左侧的“申请书”，则可以查看申请书信息。

在办理页面中，点击左侧的“权属文件”，则可以查看权属文件。
在办理页面中，点击左侧的“审批表”，则可以查看审批表信息，并填写审核意见。
在办理页面中，点击左侧的“地图浏览”，则可以查看地图信息。
2.3.5 大厅登记缮证

功能概述：地籍科经办人员，填写土地登记卡及土地登记卡续表信息，填写土地证信息并打印土地证，归档，入库。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：填写土地登记卡及土地登记卡续表信息，填写完毕点击【保存】
按钮。操作与3.3.6大厅登记缮证相同，请参见。
第3章 楼盘分割登记

楼盘分割登记，是指因楼房的土地权利人发生改变，由开发商将土地权利转让给申请人的登记。
3.1 流程图
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3.2 角色与活动对应表

	编号
	活动名称
	办理角色

	1. 
	大厅调查记事
	地籍科经办人

	2. 
	初审
	地籍科科长

	3. 
	公示
	地籍科经办人

	4. 
	审批
	主管局长

	5. 
	大厅登记缮证
	地籍科经办人


3.3 活动使用说明
3.3.1 项目受理

功能概述：地籍科经办人员，在系统中进行项目受理，启动项目。
操作步骤：项目受理是业务流程的第一步，申请人申请办理业务，业务人员接受申请，开始业务流程的办理。用户登录系统后，选择系统左侧导航栏中第一项“业务办理”功能下的第一个子功能“项目受理箱”。如下图：
[image: image25.png]



根据业务需要，选择“业务类别”中的土地登记，选择“业务名称”中的“楼盘分割登记”。然后填写项目名称、启动人、备注等信息。

填写完毕后，点击【开始受理】按钮，即可启动一个新的项目。
3.3.2 大厅调查记事

功能概述：地籍科经办人员，填写受让人信息、填写转让人信息、填写土地登记申请书、扫描权属资料、填写地籍调查表、审批表、图形处理等。
操作步骤：

1. 接收：经办人员登录电子政务系统，在系统左侧导航栏中点击“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示的是已经受理的业务流程，根据业务需要选择相应的流程。
2. 办理：选择需要办理的流程，点击上方的【办理】按钮（或双击项目名称），进入办理页面，首先填写受让人信息，然后填写添加转让人，如下图：
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上图中，首先要添加的是受让人信息，根据实际业务情况进行认真填写，然后点击【保存】按钮。若想删除受让人信息，点击【删除】按钮。未保存受让人前，点击【提取信息】按钮时，弹出窗口提示“请先保存受让人”。【提取信息】按钮的功能是指，添加完转让人后，将转让人的信息直接提取过来，不需要用户重复填写。如下图：
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受让人信息保存成功后，马上添加转让人。点击【添加转让人】按钮，进入填写转让人信息页面，如下图：
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在添加转让人页面中，可以直接填写转让人信息，填写完毕点击【保存】按钮。点击【删除】按钮，可以删除该转让人。另外可以点击“查询宗地”，查询已有宗地的信息，如下图所示：
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在上图查询宗地页面中，可输入证书号、权利人姓名、宗地地号等查询条件，点击【查询】按钮，则下方列表中显示出相应信息，支持模糊查询。如下图：
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在上图中，从查询结果列表中，点击【查看】按钮，则可以查看该权利人的详细信息。

点击【地图浏览】按钮,可以通过gis控件查看对应的宗地。,点击【选择】按钮，则将该权利人直接添加为转让人，并在左侧权利人列表中显示出来。点击【保存】按钮，可以保存转让人信息。点击【删除】按钮，可以删除转让人。
受让人和转让人信息填写完毕后，则可以填写受让人的申请书信息，扫描相应权属资料，填写地籍调查表信息，填写审批表信息等。可点击【提取信息】按钮，直接将查询宗地时选择的转让人的宗地相关信息全部提取过来，提取成功后提示用户，提取成功。如下图所示：
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1. 在办理页面中，点击左侧的“申请人”，则可以编辑申请人信息。

2. 点击左侧的“申请书”，则可以填写申请书信息，申请书一共包含四页，
可分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，“第四页”进行申请书信息填写。点击“查看全部”，可以查看申请书四页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。
3. 点击左侧的“权属扫描”，进入权属资料扫描页面，权属扫描功能的使
用参见3.3.2大厅调查记事。
4. 点击左侧的“楼盘信息”，则可以填写楼盘信息，用于分割转让许可证
上的部分信息。，修改后点击【保存】按钮。也可以提前以前填写过的楼盘信息数据，如需提取点击【提取信息】按钮。楼盘信息样式如下图：
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5. 点击左侧的“分割转让许可证”，则可以填写分割转让许可证信息，分

割转让许可证可共包含3页，分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，进行分割转让许可证的填写。点击“查看全部”，可以查看分割转让许可证三页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。分割转让许可证样式如下图：
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6. 点击左侧的“审批表”，则可以填写审批表信息，审批表一共包含五页，
可分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，“第四页”，“第五页”，进行审批表信息的填写。点击“查看全部”，可以查看审批表五页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。

7. 点击左侧的“图形处理”，进入GIS图形的处理页面，直接定位到转让

人的宗地上，如果宗地图形有变化可以重新导入正确的空间数据，与受让人进行权属关联，具体操作参见3.3.2大厅调查记事。
3.3.3 初审

功能概述：地籍科科长，填写审批表中的审查人、审查日期及土地登记资格证号，填写完成后，点击【保存】按钮即可。确定是否需要公示，若需要公示，则下一活动进行公示，否则下一活动直接进行审批。

可使用【常用语】功能，从已编写的常用语中选择。可使用【编辑常用语】功能，编辑常用语。常用语具体操作参见2.3节的常用语功能介绍。
可查看审批表中的初审意见，如有问题可进行修改或者驳回给经办人进行修改。可编辑申请书信息，可查看扫描的权属资料，可编辑地籍调查表信息。

操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：编辑审批表中的初审意见，点击【常用语】按钮。如下图：
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在办理页面中，点击左侧的“申请书”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“权属文件”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“楼盘信息”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“分割转让许可证”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“审批表”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“地图浏览”，进入GIS图形的浏览页面，直接定位到项目宗地上。


在办理页面中，点击左侧的“公示”，则可以确定业务流程是否需要公示，若需要公示，则下一活动进行公示，否则下一活动直接进行审批。选择“是”或“否”，点击【确定】按钮即可，如下图：
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3.3.4 公示

功能概述：地籍科经办人员，根据业务实际情况，打印公告，公告分三类：权属公告、遗失公告和注销公告。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：打印公告，默认显示“权属公告”。同3.3.4公示中的权属公告。
在办理页面中，点击“遗失公告”，则可以打印遗失公告。同3.3.4公示

中的遗失公告。


在办理页面中，点击“注销公告”，则可以打印注销公告。同3.3.4公示中的注销公告。
3.3.5 审批

功能概述：主管局长，填写审核意见、负责人、日期及土地登记资格证号，填写完成后，点击【保存】按钮，弹出窗口提示“您确定要转出吗？”，点击【确定】按钮，则可以直接转出到下一活动，点击【关闭】按钮，则活动不转出，可继续查看该项目的相关信息，如申请书、权属文件、地籍调查表、审批表。
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可使用【常用语】功能，从已编写的常用语中选择。可使用【编辑常用语】功能，编辑常用语。常用语具体操作参见2.3节的常用语功能介绍。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办
理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：填写审批表中的审核意见，如下图：
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在办理页面中，点击左侧的“申请书”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“权属文件”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“楼盘信息”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“分割转让许可证”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“审批表”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“地图浏览”，进入GIS图形的浏览页面，直接定位到项目宗地上。
3.3.6 大厅登记缮证

功能概述：地籍科经办人员，填写土地登记卡及土地登记卡续表信息，填写土地证信息并打印土地证，归档，入库。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：填写土地登记卡及土地登记卡续表信息，填写完毕点击【保存】
按钮。操作与3.3.6大厅登记缮证相同，请参见。
第4章 楼盘变更登记

楼盘变更登记，是指因楼盘的房屋权利人发生改变导致的土地权利人发生改变，或者因土地权利人姓名或者名称、地址和土地用途等内容发生变更而进行的登记。
4.1 流程图
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4.2 角色与活动对应表

	编号
	活动名称
	办理角色

	1. 
	大厅调查记事
	地籍科经办人

	2. 
	初审
	地籍科科长

	3. 
	公示
	地籍科经办人

	4. 
	审批
	主管局长

	5. 
	大厅登记缮证
	地籍科经办人


4.3 活动使用说明
4.3.1 项目受理

功能概述：地籍科经办人员，在系统中进行项目受理，启动项目。
操作步骤：项目受理是业务流程的第一步，申请人申请办理业务，业务人员接受申请，开始业务流程的办理。用户登录系统后，选择系统左侧导航栏中第一项“业务办理”功能下的第一个子功能“项目受理箱”。如下图：
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根据业务需要，选择“业务类别”中的土地登记，选择“业务名称”中的“楼盘变更登记”。然后填写项目名称、启动人、备注等信息。

填写完毕后，点击【开始受理】按钮，即可启动一个新的项目。
4.3.2 大厅调查记事

功能概述：地籍科经办人员，填写受让人信息、填写转让人信息、填写土地登记申请书、扫描权属资料、填写地籍调查表、审批表、图形处理等。
操作步骤：

1. 接收：经办人员登录电子政务系统，在系统左侧导航栏中点击“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示的是已经受理的业务流程，根据业务需要选择相应的流程。
2. 办理：选择需要办理的流程，点击上方的【办理】按钮（或双击项目名称），进入办理页面，首先填写受让人信息，然后填写添加转让人，如下图：
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上图中，首先要添加的是受让人信息，根据实际业务情况进行认真填写，然后点击【保存】按钮。若想删除受让人信息，点击【删除】按钮。未保存受让人前，点击【提取信息】按钮时，弹出窗口提示“请先保存受让人”。【提取信息】按钮的功能是指，添加完转让人后，将转让人的信息直接提取过来，不需要用户重复填写。如下图：
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受让人信息保存成功后，马上添加转让人。点击【添加转让人】按钮，进入填写转让人信息页面，如下图：
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在添加转让人页面中，可以直接填写转让人信息，填写完毕点击【保存】按钮。点击【删除】按钮，可以删除该转让人。另外可以点击“查询宗地”，查询已有宗地的信息，如下图所示：
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在上图查询宗地页面中，可输入证书号、权利人姓名、宗地地号等查询条件，点击【查询】按钮，则下方列表中显示出相应信息，支持模糊查询。该查询只能查询出在系统中进行过楼盘分割登记的权利人信息。

从查询结果列表中，点击【查看】按钮，则可以查看该权利人的详细信息。点击【地图浏览】按钮,可以通过gis控件查看对应的宗地。点击【选择】按钮，则将该权利人直接添加为转让人，并在左侧权利人列表中显示出来。点击【保存】按钮，可以保存转让人信息。点击【删除】按钮，可以删除转让人。
受让人和转让人信息填写完毕后，则可以填写受让人的申请书信息，扫描相应权属资料，填写地籍调查表信息，填写审批表信息等。可点击【提取信息】按钮，直接将查询宗地时选择的转让人的宗地相关信息全部提取过来，提取成功后提示用户，提取成功。如下图所示：
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1. 在办理页面中，点击左侧的“申请人”，则可以编辑申请人信息。

2. 点击左侧的“申请书”，则可以填写申请书信息，申请书一共包含四页，
可分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，“第四页”进行申请书信息填写。点击“查看全部”，可以查看申请书四页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。
3. 点击左侧的“权属扫描”，进入权属资料扫描页面，权属扫描功能的使
用参见3.3.2大厅调查记事。
4. 点击左侧的“楼盘信息”，则可以填写楼盘信息，用于分割转让许可证
上的部分信息。修改后点击【保存】按钮。也可以提前以前填写过的楼盘信息数据，如需提取点击【提取信息】按钮。
5. 点击左侧的“分割转让许可证”，则可以填写分割转让许可证信息，分

割转让许可证可共包含3页，分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，进行分割转让许可证的填写。点击“查看全部”，可以查看分割转让许可证三页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。
6. 点击左侧的“审批表”，则可以填写审批表信息，审批表一共包含五页，
可分别点击上方的“第一页”，“第二页”，“第三页”，“第四页”，“第五页”，进行审批表信息的填写。点击“查看全部”，可以查看审批表五页的打印样式，若发现其中哪项数据填写错误，可回到相应的页面进行修改，修改后点击【保存】按钮。

7. 点击左侧的“图形处理”，进入GIS图形的处理页面，直接定位到转让

人的宗地上，如果宗地图形有变化可以重新导入正确的空间数据，与受让人进行权属关联，具体操作参见3.3.2大厅调查记事。
4.3.3 初审

功能概述：地籍科科长，填写审批表中的审查人、审查日期及土地登记资格证号，填写完成后，点击【保存】按钮即可。确定是否需要公示，若需要公示，则下一活动进行公示，否则下一活动直接进行审批。

可使用【常用语】功能，从已编写的常用语中选择。可使用【编辑常用语】功能，编辑常用语。常用语具体操作参见2.3节的常用语功能介绍。
可查看审批表中的初审意见，如有问题可进行修改或者驳回给经办人进行修改。可编辑申请书信息，可查看扫描的权属资料，可编辑地籍调查表信息。

操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：编辑审批表中的初审意见，点击【常用语】按钮。如下图：
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在办理页面中，点击左侧的“申请书”，则可以编辑申请书信息。

在办理页面中，点击左侧的“权属文件”，则可以查看权属资料。

在办理页面中，点击左侧的“楼盘信息”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“分割转让许可证”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“审批表”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“地图浏览”，进入GIS图形的浏览页面，直接定位到项目宗地上。

在办理页面中，点击左侧的“公示”，则可以确定业务流程是否需要公示，若需要公示，则下一活动进行公示，否则下一活动直接进行审批。选择“是”或“否”，点击【确定】按钮即可。
4.3.4 公示

功能概述：地籍科经办人员，根据业务实际情况，打印公告，公告分三类：权属公告、遗失公告和注销公告。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：打印公告，默认显示“权属公告”。同3.3.4公示中的权属公告。
在办理页面中，点击“遗失公告”，则可以打印遗失公告。同3.3.4公示

中的遗失公告。
在办理页面中，点击“注销公告”，则可以打印注销公告。同3.3.4公示

中的注销公告。
4.3.5 审批

功能概述：主管局长，填写审核意见、负责人、日期及土地登记资格证号，填写完成后，点击【保存】按钮，弹出窗口提示“您确定要转出吗？”，点击【确定】按钮，则可以直接转出到下一活动，点击【关闭】按钮，则活动不转出，可继续查看该项目的相关信息，如申请书、权属文件、地籍调查表、审批表。
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可使用【常用语】功能，从已编写的常用语中选择。可使用【编辑常用语】功能，编辑常用语。常用语具体操作参见2.3节的常用语功能介绍。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办
理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：填写审批表中的审核意见，如下图：
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在办理页面中，点击左侧的“申请书”，则可以编辑申请书信息。

在办理页面中，点击左侧的“权属文件”，则可以查看权属资料。

在办理页面中，点击左侧的“楼盘信息”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“分割转让许可证”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“审批表”，则可以编辑相应信息。

在办理页面中，点击左侧的“地图浏览”，进入GIS图形的浏览页面，直接定位到项目宗地上。
4.3.6 大厅登记缮证

功能概述：地籍科经办人员，填写土地登记卡及土地登记卡续表信息，填写土地证信息并打印土地证，归档，入库。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：填写土地登记卡及土地登记卡续表信息，填写完毕点击【保存】
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