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国有建设用地使用权及房屋所有权转移登记业务流程办理

1.不动产信息关联：通过项目坐落、项目名称、不动产单元号、合同编号等

条件搜索出业务登记所要关联的楼盘户信息。

功能描述：在不动产信息页面点击关联楼盘信息按钮，在弹出的窗口中输入

搜索条件查找户信息，勾选进行关联。
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如若信息关联错误，可选中信息取消关联之后重新关联并保存。如图所示：

2.申请审批表：点击申请审批表时，在不动产信息里填写的内容会自动在审

批表里生成，这时办理人员需要核对审批表里的信息是否正确，需要把带星号的

框填写完毕，特别注意的是交易日期不要填错，填合同办理的时间，不要填申请

办理的时间。
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点击【关联权利人】按钮，弹出【添加权利人信息】表单。

点击关联权利人按钮弹出添加关联权利人信息表单后，输入该申请人信息，

选择共有方式，带星号*的框都是必填项，填完信息后，点击保存，再点击确定。
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3.关系人信息：需要填写关系人信息时，点击关系人信息按钮时，会弹出关

系人信息表单。根据实际情况选择关系人类型，填完信息后，点击保存，再点击

确定。这时申请审批表里的代理人信息栏会生成相应的信息。
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4.家庭成员信息：税务核实家庭住房套次情况时用到此信息，填写家庭成员

信息时，以户口本上的信息为准，主要填写户口本上配偶、未成年儿女的信息。

家庭成员信息填写完毕后，点击保存，再点击确定。

当申请审批表里的信息填写完毕后，点击保存申请审批表，再进行下一步申

请审批表-2。
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5.申请审批表-2：填写登记原因证明文件的信息时，点击鼠标右键，则会弹

出【添加证明文件】按钮，点击该按钮，则会自动生成信息。填写备注信息时，

只需要点击刷新按钮就可以，会自动生成相应信息。信息填写完毕后，点击保存

申请审批表-2。

6.扫描并上传申请材料：上传拍照相应的收件材料并保存，根据具体情况可

新增收件材料目录，提前线下完税的需将契税发票、完税证明票据扫描进相应的

目录名称下。

点击【上传拍照】按钮时弹出以下界面，可以看到业务信息下的材料名称，

选中左侧相应目录名称，根据上传附件下的一些功能：上传本地、重选本地、设

置分辨率、拍照、重新拍照、切换摄像头，进行操作。以上材料扫描或上传完毕

后，关闭以下图中扫描拍照界面，回到“附件材料”界面点击保存。
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7.受理通知书：点击受理通知书按钮时，则会弹出不动产受理通知书，办理

人员可以查看相应的信息是否正确。信息无误后，点击保存受理通知书，若办理

人员需要打印该界面，可以点击打印按钮。

8.税务申报表：税务申请表是为了进行线上办税而设定的。税务申请表里的

数据是根据前面步骤填写的信息而带过来的，在此表里，要注重填写的信息是合

同编号、发票代码和发票号码{ “发票代码”12位和“发票号码”8位（一般是发

票右上角的上下 2 行编号分别对应发票代码、发票号码）}。权利人承诺的房屋套

数需要根据权利人实际情况填写，此项与税率有关。
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当表中信息填写完毕后，点击保存税务申请表，保存成功后，就要进行税务

申报缴税三步骤：

8.1.推送税务信息：税务申请表保存成功后，点击第 1 步【1.推送税务信息】

按钮，系统会把申报的信息、材料、家庭成员信息、家庭承诺套次信息推送到税

务系统。

8.2.在线缴税（即税务申报）：点击第 2 步【2.在线缴税】按钮，则会弹出一

个缴税二维码、同时也会把缴税短信发送给权利人，二维码和短信都可以进行缴

税（二维码有效 24小时、过期后可以重新点击第 2步按钮获取新二维码），由权

利人自行申报缴税（建议使用支付宝、微信扫码进入税务申报界面）。申报缴税

步骤详见《萍乡市不动产登记网上办税系统操作手册》。
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8.3.1.完税核验：完成前 2 步之后，就可以点击第 3 步【3.完税核验】按钮，

核验成功会在附件材料中生成一张完税证明表单，右侧的完税状态体现为“已完

税”，完税证明体现为“已下载”。

8.3.2.线下提前缴税的核验：若办理人在线下已经提前缴完税，则可点击【窗

口完税核验】按钮，进行核验，右侧的完税状态体现为“已完税”，完税证明体

现的字样可忽略，具体步骤如下：
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（1）“输入完税证明号”纸质完税证明单右上角的 N0._后方的一串编码输入

即可。“输入纳税人识别号”输入买方（权利人）的证件号，如有多个人，只需

要输入其中一人即可，或将多人证件号用英文逗号隔开输入。

（2）点击“完税核验”，对弹出展示窗口的税务返回信息+不动产数据信息

进行人工比对信息，点击通过。

8.4.查看核验的信息：如下图所示内容。
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9.申报（不动产申报）：缴税成功，完税核验成功后，就可点击左上角【申

报】按钮，申报（提交）到不动产办证系统、由不动产工作人员审核出证。

10.申报流程结束。
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