附件1

房地产经纪机构备案以及从业人员
实名登记办理方式及流程

一、房地产经纪机构备案
（一）初始备案
房地产经纪机构或分支机构采取线上方式申请办理备案（登录“安居广厦”微信小程序→线上办→企业网上办理→二手房交易→房地产经纪机构备案→提交相关材料）。
申请材料：
1.《房地产经纪机构注册备案登记申请书》（模板下载：登录“安居广厦”微信小程序→线上办→企业网上办理→二手房交易→房地产经纪机构备案→附件下载）；
2.营业执照扫描件；
3.机构法定代表人有效身份证明；
4.1名以上（含）房地产经纪人或2名以上（含）房地产经纪人协理证书、身份证、劳动聘用合同、近1个月社保证明扫描件；
5.经营场所证明（属于机构自有产权的，提供房屋权属证书；属租赁的，提供房屋租赁合同）扫描件；
6.经营场所公示信息（营业执照、服务项目、服务内容、服务标准、业务流程、收费标准及方式、专职人员的资格注册证书、合同格式文本、投诉监督电话及其他规定内容）；
7.公司章程扫描件；
8.业务操作规程及相关规章制度（业务记录制度、档案管理制度等）扫描件。
（二）变更备案
房地产经纪机构及分支机构自营业执照及其他信息发生变更之日起30日内，应当办理变更备案。
房地产经纪机构及分支机构备案证书所载内容、营业执照所载内容、股东、房地产经纪人员备案情况发生变更的，应当在规定时间内及时申请办理变更手续（登录“安居广厦”微信小程序→线上办→企业网上办理→二手房交易→房地产经纪机构备案→提交相关材料）。
申请材料：
1.《房地产经纪机构变更备案申请表》（模板下载：登录“安居广厦”微信小程序→线上办→企业网上办理→二手房交易→房地产经纪机构备案→附件下载）；
2.变更后的营业执照扫描件；
3.变更的房地产经纪人员的房地产经纪人或协理证书、身份证、劳动聘用合同、近1个月社保证明扫描件；
4.变更后的法定代表人有效身份证明；
5.公司章程扫描件。
房地产经纪机构及分支机构联系电话、其他从业人员等备案情况发生变更的，可通过“安居广厦”微信小程序及时自行变更（机构管理员登录“安居广厦”微信小程序→选择“我的门店”菜单→机构名称信息→点击“编辑”进行信息修改→保存修改信息）。
（三）注销备案
房地产经纪机构及分支机构自企业注销或其他原因停止从事房地产经纪业务之日起30日内，应当办理注销备案（登录“安居广厦”微信小程序→线上办→企业网上办理→二手房交易→房地产经纪机构备案→提交相关材料）。
申请材料：
1.《房地产经纪机构注销备案申请表》（模板下载：登录“安居广厦”微信小程序→线上办→企业网上办理→二手房交易→房地产经纪机构备案→附件下载）；
2.原《房地产经纪机构备案证书》（正副本）；
3.市场监管部门出具的营业执照注销证明或变更经营范围的证明。
房地产经纪机构或分支机构未按要求办理注销备案的，市房管局可直接注销其备案并公告备案证书作废（房地产经纪机构或分支机构注销备案后，“安居广厦”微信小程序自动注销该机构房地产经纪人员权限）。
市房管局市场管理科收到申请材料后进行线上审核，对不符合条件的驳回申请并说明原因，符合条件的4个工作日内完成审查，核发《房地产经纪机构备案证书》，机构自行下载打印。备案证书到期后需继续从业的房地产经纪机构应于原备案证书到期前30日内申领新备案证书。
依照我市房地产经纪机构设立的条件和流程，分支机构申请备案也采取线上方式办理。外地房地产经纪机构在我市设立分支机构申请备案时，还应提交当地营业执照、备案证书。
二、从业人员实名登记
从业人员进行实名登记应具备以下条件：
1.遵守国家法律法规和行业标准与规范；
2.具有完全民事行为能力；
3.受聘于本市已获取《房地产经纪机构备案证书》的房地产经纪机构（含分支机构）；
4.房地产经纪人或房地产经纪人协理按时参加并完成中国房地产估价师与房地产经纪人学会安排的继续教育，其他从业人员按时参加并完成市房协安排的培训学习或继续教育。
备案房地产经纪机构在“安居广厦”平台完成注册后，可自行录入从业人员信息（机构管理员登录“安居广厦”微信小程序→我的员工→邀请人员→将门店二维码或邀请链接分享至从业人员→从业人员点击链接进行实名认证→从业人员点击“加入门店”→机构管理员审核通过→人员添加完成）。
从业人员信息录入后，由市房协负责审核。对审核通过的从业人员发放实名登记工作牌（首次申请登记且证书在有效期内的房地产经纪人或房地产经纪人协理，可直接发放实名登记工作牌；首次申请登记的其他从业人员需参加市房协组织的培训，考核通过后可发放实名登记工作牌）。
实名登记后，从业人员个人信息以及聘用信息发生变动的，机构及从业人员应及时向市房协申请办理信息变更。
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