	事项名称:
	商品房买卖合同备案

	事项类型:
	服务事项

	办件类型:
	承诺件

	许可对象:
	申请人

	许可依据:
	《中华人民共和国房地产管理法》第44条 《城市商品房预售管理办法》第10条

	是否收费:
	否

	许可条件:
	申请材料齐全、规范、有效。

	许可程序:
	一、受理 
（一）岗位责任人：市住建局开发办工作人员

（二）岗位职责及权限： 
按照法定条件、标准，查验申请材料是否齐全、符合法定形式，申请事项是否属于本机关的职权范围，申请是否在法律法规规定的期限内提出，申请人是否具有申请资格；决定是否受理。 
1、申请事项不属于本办职权范围内的，应当即时作出不予受理的决定，并告知申请人向有关机关申请。 
2、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当允许申请人当场更正。 
3、申请材料不齐全或者不符合要求的，应当当场或在半个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理。 
4、申请材料齐全、符合要求，或者申请人依照要求提交全部补正申请材料的，自收到申请材料或者补正材料之日起为受理。 
（三）时限：即时 
二、审查 
1、岗位责任人：市住建局开发办主任

2、岗位职责及权限： 
（1）按照相关条件及标准对申请人提交的材料内容进行审查； 
（2）对不符合条件的，说明不予办理的意见及理由，退回申请单位；对符合条件的，由审查人员交备案人员进行备案。 
3、时限：1个工作日 
三、备案 
1、岗位责任人：市住建局开发办工作人员

2、岗位职责及权限： 
（1）按照条件和标准，对申办材料齐全，已通过审查，准予备案的，进行备案； 
（2）按要求将文字材料归档。 
3、时限：1个工作日   

	监督部门及投诉电话:
	沅江市住房和城乡建设局： 0737-2721853


