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	4工作规定：
	4.1一次性付款的合同，须交清全部房价款，至交易中心完成登记备案手续后，可以进行移交；银行按揭的合同须完成
	4.2市场部每月月底25号（如遇周末或节假日则延后至下一个工作日）整理移交预售/出售合同。销售合同专管员须
	4.3预/出售合同自交接之日起，市场部或公司其他部门要借阅合同的，需经过市场部负责人同意批准，填写档案借阅
	4.4办理交房以及小产证时，市场部须向行政部借出所有预售/出售合同，以便办理交房和小产证事宜。
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