附件3

房屋租赁登记备案提交要件及流程时限

一、房屋租赁登记备案提交要件
1、房屋所有权证或不动产权证书（原件）。

2、租赁合同（原件）。

3、租赁双方当事人身份证明（原件）。

个人：身份证（原件）。

企业：（1）营业执照副本原件（复印件加盖公章），授权委托书原件（加盖公章），经办人身份证（原件）。

（2）房屋租赁备案申请表（盖章、签字）。

4、房屋租赁双方申请，如有申请人无法到场的需要提供授权委托书。

二、房屋租赁登记备案流程
1、租赁房源核验（提供产权证复印件，无不动产信息需补录）。
2、租赁房屋为商业需现场看房（1个工作日）。

3、租赁合同网上签约。

4、租赁房屋登记备案。

5、归档办结，领取备案证明。

三、办理时限

申请人到场，材料齐全，即来即办。

四、赛罕区住建局房屋租赁登记备案联系方式
咨询电话：0471-5215516

办公地址：赛罕区廉政教育基地4楼413   

