附件1：

房屋租赁登记备案“爱山东”APP网上办理
操作说明

1、 操作前准备
1. 下载并登录“爱山东”APP，确保已完成实名认证。
2. 准备好办理所需材料：房屋租赁当事人身份证明、房屋不动产权属证书或其他合法出租权利证明、房屋租赁合同、房屋照片（非必要）。 
2、 操作步骤 
步骤1：进入“爱山东”APP首页。打开“爱山东”APP，确认当前城市为泰安市，在顶部搜索栏中输入“房屋租赁备案”，点击搜索按钮。
 [image: 1]




步骤2：在搜索结果中，选择“房屋租赁登记备案”事项。[image: 2]
步骤3：在弹出的“可办区域”列表中，选择房屋所在地的行政区划（如泰山区、岱岳区等）。 
[image: 3]
步骤4：进入事项详情页，可查看办理机构、办理时限、是否收费等信息，确认无误后点击“在线办理”。
[image: 4]   
步骤5：再次点击“房屋租赁登记备案”选项，进入办理流程。 
[image: 5]
步骤6：仔细阅读《用户须知》，勾选“同意此协议《信用承诺书》”，然后点击“同意并继续”。 
[image: 6]
步骤7：选择办理方式（本人办理/帮他人办理），确认个人信息后，勾选“同意授权”，点击“下一步”。
[image: 7] 
步骤8：在智能导办页面，点击“请选择办理区域”，再次确认房屋所在行政区划，点击“确定”后进入下一步。 
[image: 8]
步骤9：在线填写申请人基本信息进入在线填表页面，按要求填写申报对象类型、申请人姓名、证件号码、手机号码等带“*”的必填项，填写完成后点击“下一步”。
[image: 10] 
步骤10：填写房屋及租赁信息，带“*”的必填项。区划、 房屋坐落、房屋性质、房屋所有权人按照不动产权证书内容填写。 房屋产权证明材料：选择对应的产权证明类型（如不动产权证书）。 租赁开始/截止日期：选择租赁合同中约定的起止日期。租金缴纳金额：填写每月租金金额（元/月）。建筑面积：填写房屋建筑面积（㎡）。 填写完成后，点击“下一步”。 

[image: 11]
步骤11：填写出租人与承租人信息，出租人信息：填写姓名、地址、联系电话、身份证号码，如有多个出租人可点击“继续添加”。 承租人信息：填写姓名、地址、联系电话、身份证号码，如有多个承租人可点击“继续添加”。 确认信息无误后，点击“下一步”。
[image: 12]
步骤12：进入“材料上传”页面，按要求上传以下带“*”的必要材料，房屋照片（非必要）如需补充，可点击“点击上传”房屋外观或室内照片。 
[image: 14]
步骤13：选择结果领取方式在“送达方式”页面，选择结果材料的领取方式：线下自取。
[image: 18]
步骤14：信息确认与提交 进入“信息确认”页面，仔细核对以下信息：申请人基本信息（姓名、证件号、手机号）、房屋及租赁信息（区划、坐落、租赁日期、租金等），上传材料清单。 确认所有信息准确无误后，点击“提交”。
[image: 17] 
步骤15：提交后，系统显示“申请提交成功”页面，记录以下关键信息： 办件编码用于后续查询，查询密码用于核验。 
[image: 19]
步骤16：点击“查看我的办件”，可直接进入办件详情页，查看当前办理环节、办理部门及时间。也可通过“爱山东APP → 我的 → 我的办件”，输入办件编码或查询密码，随时跟踪办理进度和结果。
[image: 20] 
步骤17：进入办件查询页面1. 在“爱山东”APP中，点击底部导航栏 “我的”。 2. 选择 “我的办件”，进入“办件进度查询”页面。 3. 可根据需要切换标签页：省直部门办件、各市部门办件、一件事办件。
[image: 21]
步骤18：在办件详情页的“过程信息”中，可查看完整办理流程：提交申请、受理、办结，在办结环节中显示备案证明编号，即表示备案成功。
[image: 22]

3、 后续事项提示
1. 备案证明获取：房屋租赁电子证明可在“爱山东”APP-“证明直通车”中申领、下载；纸质证明可按之前选择的“线下自取”方式领取。
2. 备案信息使用：备案证明编号可用于租房落户、提取住房公积金、子女入学等相关业务办理。
3. 变更与注销：如租赁信息发生变更或合同终止，需前往房屋所在地房管部门窗口办理变更或注销备案。
[bookmark: _GoBack]常见问题与咨询渠道：若办件状态长时间未更新，可拨打房屋所在地房产管理服务中心电话咨询。
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