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[bookmark: _Toc29339]一、用户登录
浏览器访问地https://fwjy.gyfc.net.cn/gismember/#/login根据登录机构选择登录入口，输入账号密码或联系电话发送验证码登录。
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2、 [bookmark: _Toc19083]网签配置---机构配置
登录后根据左侧菜单选择“网签配置---机构配置”，完善机构信息。
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3、 [bookmark: _Toc6386]合同模板制作
1、 [bookmark: _Toc4811]网签管理---合同模板管理---新增
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2、 [bookmark: _Toc32517]合同模板复制
先制作完成一份合同模板后，对于合同内容变化不大的可以点击复制生成新增合同，点击编辑后修改新模板中差异内容保存即可。
[image: ]


3、 [bookmark: _Toc21041]合同模板删除（谨慎操作）
合同模板支持删除操作，若有网签数据调用该模板，删除后，查看已网签的合同时，则无法调取对应的合同内容。


4、 [bookmark: _Toc24979]合同模板启用
点击“状态”下方的原点，若变绿，则该合同模板已经启用，若是灰色则未启用。
注意：若合同模板在处于签约状态，请勿关闭启用的模板。若有内容需要修改，则取消当前签约草稿状态后在操作。
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4、 [bookmark: _Toc26480]网签配置---项目配置
授权相关人员对应权限（签约权限、合同模板修改权限等）
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5、 [bookmark: _Toc3516]电子签章人员授权
网签配置---机构配置---新增签署人信息
可授权多个签署人。
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6、 [bookmark: _Toc14175]合同网签
合同网签可由专属菜单发起也可由网签工作台发起，签约方式为：电子签约和纸质签约，电子签约可自动备案，纸质签约则需要到窗口备案。完善界面信息后保存，也可提交网签，提交网签后会触发电子签章，签署顺序为：买受人、共有人、房开。（在卖方信息中需要选择签章人，选择后并点击保存）
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7、 [bookmark: _Toc22612]双金打印
当签署都完成后，合同状态会展示“已网签”，点击“详情”后可进行双金打印（完成签署5分钟以后在进行打印）。
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8、 [bookmark: _Toc394]合同备案
对于合同状态是“已网签”的，可点击“补成像并成交备案”，若还有未上传的要件，可进行要件的补传。相关信息和要件都完善后，可提备案（会校验双金是否全部缴清，若未缴清，则会拦截）。
注意事项：提交备案时会进行智能校验，当智能校验出现“失败”时，检查失败对应的要件名称，可在“要件信息”中重新补传对应的要件。只有当智能检验全部通过时，才会自动备案，若出现“失败”后还继续提交备案，则需要带着资料到窗口备案。
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9、 [bookmark: _Toc28820]签章撤回
在签约时，若出现买受人或者共有人电话号码错误，则可发起签章撤回，撤回后合同回到可编辑状态，可进行电话号码的修改。
[image: ]
[image: ]
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10、 [bookmark: _Toc30373]合同变更
合同变更---新增变更---输入备案号----选择变更类型----完善相关信息----提交
[image: ]
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11、 [bookmark: _Toc29013]合同撤销
合同撤销需到窗口发起


12、 [bookmark: _Toc1867]合同查询
合同查询可查询所有状态下的合同含办理中和办结
[image: ]



13、 [bookmark: _Toc27976]归档补充
对于要件缺失、要件不清晰或者其他原因，被打回的要件需在此菜单下将要件补全提交。
[image: ]
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