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[bookmark: _Toc8245][bookmark: _Toc28024]1.个人实名注册
进入微信搜索并关注“贵阳房产公众服务平台”公众号（以下简称“公众号”）→进入公众号选择注册→输入手机号验证，输入注册信息→点击【确定】注册。
(注意：需确保在公众号添加的房源为本人房源)
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[bookmark: _Toc12352][bookmark: _Toc28112]2.核验房源
登录公众号→在首页点击【快速备案】按钮→点击【开始添加】按钮→选择权证类型→输入权证号或备案号→点击【查询】按钮核验房屋。
（如不清楚如何查询各类房屋权证号或备案号点击【查询】按钮下方注意事项了解）
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公众号支持五种权证类型核验房屋。如下图；
[image: ]

根据已核验出来的房源点击【确认添加】按钮添加.
通过姓名与身份证号查询承租人是否注册，选择已注册人员发起在线租赁备案信息填报。
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[bookmark: _Toc16113]3.在线登记租赁备案
[bookmark: _Toc3908]3.1承租方确认
由承租方实名注册后登录进入公众号，选择“我的”菜单，点击【我的交易】进入。选择“租房”>“申请处理”，选择状态为“发起备案申请”的填报记录，进入点击【同意】按钮提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc25754]3.2填报合同信息
①承租方与出租方均可填写租赁合同信息，当承租方确认后由其中一方进入“我的交易“，选择”租房“>”签约中“.选择状态为“正在拟定”的填报记录点击并进入。
[image: ]
②点击【租赁合同拟定】按钮进入合同查看界面，点击【编辑合同】对租赁合同进行编辑。
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③甲乙双方信息由系统自动带出，合同内需填报租赁合同起始日期与截至日期，租赁期限项内其他项均可修改，可修改项还包括租金、押金及其他附属条款。
[image: ]
④需上传双方确认的签字合同图片方可提交。上传”双方签字合同“图片后点击【提交合同】按钮提交由另一方确认。
[image: ]
[bookmark: _Toc7514]3.3提交备案
由另一方登录进入我的交易。选择”租房“>”签约中“，选择状态为”待确认合同“的填报记录进入，查看合同详情对合同进行确认。如查看合同后确认无误则点击【确认合同】；如当前合同有误可点击【编辑合同】按钮对合同进行修改，由对方对合同进行确认，直至双方对合同不再修改并确认提交备案。
[image: ]
已备案填报记录在交易管理内’租房”>”备案记录“进行查看。选择状态为”已备案“的记录，点击进入可查看合同详情。也可以通过扫码查看备案详情。
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