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1目的

为使购房顾客了解购房所需办理的相关手续、应提供的相关资料和需交纳的有关费用，特编写本须知。

2 适用范围

本须知适用于对有购买房屋意向的顾客，介绍在购房过程需办理的手续与注意事项。

3 编写依据

《商品房销售管理程序》5.2条款。
4 须知内容
4.1 商品房认购：

4.1.1认购本楼盘的顾客须签署《商品房认购书》，同时交纳定金，确定认购房号、房价、付款方式。

4.1.2 签署《商品房认购书》时，顾客须提供以下证件：

4.1.2.1个人亲自购买：顾客身份证及图章。

4.1.2.2由代理人购买，除提供顾客以上证件外，还须提供顾客委托书正本、代理人身份证及图章。

4.1.2.3公司购买：公司营业执照复印件；公司法定代表人身份证复印件；《商品房认购书》须加盖公司公章并由公司法定代表人签字。

4.1.3顾客签订《商品房认购书》并交纳定金后要求调换房号的，顾客需向售楼中心提出申请并填写《调/退房变更申请审批表》，经售楼中心主任审批后方可办理变更手续。

4.1.4顾客要求退房的，由顾客提出退房申请并填写《调/退房变更申请审批表》，经售楼中心主任批准后售楼员做退房手续，并向顾客提示由于退房公司收取违约金。财务部根据售楼中心主任批准的《调/退房变更申请审批表》退付定金并收取违约金。

4.2 正式购买： 

4.2.1顾客签署《商品房认购书》并交纳定金10 日内，需按照《商品房认购书》内规定的付款方式支付房款，并签署《天津市商品房买卖合同》。

4.2.2采用银行贷款支付房款的顾客，在按规定支付首期款后，到区产权科备案后，方可申请办理银行贷款。

4.2.3 到区产权科备案所需证件：购房合同、身份证、图章、首期款收据、契税完税证明、维修基金收据。
4.2.4到区产权科备案后办理银行贷款手续需提供证件：顾客夫妻双方身份证和户口本、收入证明、结婚证、图章、购房已付房款收据、购房合同。

4.3顾客签署《天津市商品房买卖合同》后提出退房的，由于目前实行网上购房，购房信息已在市房管局登记，因此退房手续较为繁琐。而且由于双方都已发生部分费用，因此顾客退房时除需支付违约金外，还要承担其他经济损失。

参照4.1.4条款执行。

5 相关文件

《商品房销售管理程序》 （泰达/程序－07）

6 质量记录

《商品房认购书》

《天津市商品房买卖合同》

《调/退房变更申请审批表》
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