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[bookmark: _Toc18676559][bookmark: _Toc17047]前言
[bookmark: _Toc18676560][bookmark: _Toc9121]概述
本文介绍了深圳市经纪机构及分支机构备案及变更秒批操作步骤，异地经纪机构及分支机构所属的经纪机构为异地情况不能走秒批程序。
[bookmark: _Toc18676561][bookmark: _Toc3794]读者对象
本文档主要适用于以下读者：
经纪机构法定代表人、经办人
8

[bookmark: _Toc6404]操作指引
使用前准备工作
1、 电脑一台，网络畅通；
2、 操作者为法定代表人或者是法定代表人已经授权的经办人身份；
3、 经纪机构及分支机构在广东省统一身份认证平台已经用统一社会信用代码进行注册，不能是组织机构代码注册，如果是组织机构代码，请参照以下指引进行修改。

[bookmark: _Toc10062]使用平台
广东政务服务网：https://www.gdzwfw.gov.cn/portal/index?region=440300
事项统一入口
1） 输入网址：https://www.gdzwfw.gov.cn/portal/index?region=440300
2） 输入“房地产经纪机构”关键字，点击搜索
[image: f5e0dd23c535f33a071d550a492f017]
3） 选择“房地产经纪机构及其分支机构设立备案”事项，点击在线办理
[image: dd168ec06938e1951df18288ee8802a]
4） 选择“房地产经纪机构及其分支机构设立备案”情形，点击办理，进入到具体的办理界面。
[image: f7541deaeccb0ca48c847d9774d263a]

经纪机构备案操作步骤
[bookmark: _Toc12605]第一步：条件自检。
1) 经纪机构备案条件：未曾备案或者是备案证书过期或者是备案证书有效期<30个自然日
2) 选择“房地产经纪机构备案”秒批情形
[image: cf8ffdc93b3834c4d18ce691387faea]
3) 检查法人证件号码是否是“统一社会信用代码”，如果不是请参考2.1.2“广东省统一身份认证平台修改法定代表人证件号码为统一社会信用代码操作指引”。
[image: ]
3） 勾选服务协议及申办知情同意书，点击下一步
[image: ]
[bookmark: _Toc447]第二步：填写备案内容
1） 统一社会信用代码不能录，并且不能为空，如果为空，请参考2.1.2检查法定代表人是否在广东省统一身份认证平台的证件类型不为统一社会信用代码，并且参考指南进行修改。
2） 红色带*为必填项，必须录入数据，一般经营项目要包含“房地产经纪”关键字，如果没有，请去商事主体进行变更。
3） 企业联系方式必须录入手机号码，不能录入座机；成立日期要和商事主体证书上保持一致，不 一致请去商事主体进行修改。
4） 专职房地产经纪人需要添加本经纪机构下不在黑名单的从业经纪人，并且近三个月内都有大于1个月的社保记录。
5） 点击下一步，进入材料界面
[image: 6ec4b7eb17f34fdc7e0c062f48954f7]
 
[bookmark: _Toc7880]第三步：上传材料
1） 此处需要注意：如果法定代表人在广东省统一身份认证平台实名认证级别是四级以上，可以不手动上传材料，系统会自动获取电子证照，实名认证升级请登录广东省统一身份认证平台进行操作。如果法定代表的实名认证级别没有达到4级，可以点击“上传附件”进行附件上传。
[image: 33953a185e9be5fe0ad59b2670d434c]
2） 预览材料电子证照是否有误，如果有误请联系商事主体进行修改，材料无误后点击提交按钮。
第四步：等待秒批结果
1） 提交成功后会提示“业务申请已办结”。如果上传失败，请按提示联系经纪机构协会帮忙解决。
2） 领证请本次“申请人”注意接收短信通知。
[image: 5aba62cf79266092bd81ace2b1010ca]



分支机构备案操作步骤
第一步：条件自检。
1) 分支经纪机构备案条件：未曾备案或者是备案证书过期或者是备案证书有效期<30个自然日
2) 分支机构备案有效期截止日期与所属经纪机构的备案有效期的截止日期保持一致，所以确保经纪机构已备案。
3) 请注意，分支机构只能由所属经纪机构的经办人登录办理！！
4) 登录后，选择“房地产经纪分支机构备案”秒批情形，选择深圳区域。
[image: 28960ce38abed5f509f2261168763d9]
5) 检查法人证件号码是否是“统一社会信用代码”，如果不是请参考2.1.2“广东省统一身份认证平台修改法定代表人证件号码为统一社会信用代码操作指引”。
[image: ]
4） 勾选服务协议及申办知情同意书，点击下一步
[image: ]
第二步：填写备案内容
1） 录入分支机构统一社会信用代码，系统会自动带出分支机构名称、分支机构负责人、负责人身份证号、经营范围、注册地址。
2） 经纪统一社会信用代码不能录，并且不能为空，如果为空，请参考2.1.2检查法定代表人是否在广东省统一身份认证平台的证件类型不为统一社会信用代码，并且参考指南进行修改。
3） 红色带*为必填项，必须录入数据，一般经营项目要包含“房地产经纪”关键字，如果没有，请去商事主体进行变更。
4） 企业电话必须录入手机号码，不能录入座机；成立日期要和商事主体证书上保持一致，不一致请去商事主体进行修改。
5） 专职房地产经纪人需要添加本分支机构所属经纪机构下并且不在黑名单的从业经纪人，并且近三个月内都有大于1个月的社保记录。点击“＋”号，添加经纪人信息。
6） 点击下一步，进入材料界面
[image: e6007508467e9927efb57fe7d0bf804]
 
第三步：上传材料
1） 此处需要注意：如果总机构的法定代表人在广东省统一身份认证平台实名认证级别是四级以上，总机构工商营业执照副本可以不手动上传材料，系统会自动获取总机构电子证照，实名认证升级请登录广东省统一身份认证平台进行操作。如果法定代表的实名认证级别没有达到4级，可以点击“上传附件”进行附件上传。
2） 分支机构材料需要手动上传
3） 预览材料是否有误，材料无误后点击提交按钮。
[image: 3901477c37565fd5d72c09afb97a8e2]
第四步：等待秒批结果
1） 提交成功后会提示“业务申请已办结”。如果上传失败，请按提示联系经纪机构协会帮忙解决。
2） 领证请本次“申请人”注意接收短信通知。
[image: 5aba62cf79266092bd81ace2b1010ca]
经纪机构变更
第一步：条件自检。
1) 变更前和变更后的信息不能一致，一致无需变更。
2) 如果商事主体仅仅变更了经营范围，其他信息未改变，不需要进行变更。
3) 选择“房地产经纪机构备案变更”秒批情形
[image: f34a6cf38908f2d4c36d7da3bde7183]

第二步：填写变更内容
1） 变更后的信息不能和变更前的信息一致，否则不需要变更，如果备案证书有效期<30天，请申请“房地产经纪机构备案”事项。
2） 界面统一社会信用代码不能录，并且不能为空，如果为空，请参考2.1.2检查法定代表人是否在广东省统一身份认证平台的证件类型不为统一社会信用代码，并且参考指南进行修改。
3） 界面红色带*为必填项，必须录入数据，一般经营项目要包含“房地产经纪”关键字，如果没有，请去商事主体进行变更。
4） 经办人电话号码不能为空，必须录入手机号。
[image: ]
 
第三步：上传材料
1） 此处需要注意：如果法定代表人在广东省统一身份认证平台实名认证级别是四级以上，可以不手动上传材料，系统会自动获取电子证照，实名认证升级请登录广东省统一身份认证平台进行操作。如果法定代表的实名认证级别没有达到4级，可以点击“上传附件”进行附件上传。
[image: 33953a185e9be5fe0ad59b2670d434c]
2） 预览材料电子证照是否有误，如果有误请联系商事主体进行修改，材料无误后点击提交按钮。
第四步：等待秒批结果
1） 提交成功后会提示“业务申请已办结”。如果上传失败，请按提示联系经纪机构协会帮忙解决。
2） 领证请本次“申请人”注意接收短信通知。
[image: 5aba62cf79266092bd81ace2b1010ca]
分支经纪机构变更
第一步：条件自检。
1) 变更前和变更后的信息不能一致，一致无需变更。
2) 选择“房地产经纪分支机构备案变更”秒批情形
[image: 968e4fe93188248307c11a07ab1d079]

第二步：填写变更内容
1） 分支机构变更登录账号为总机构经办人账号。
2） 分支机构变更后的信息不能和变更前的信息一致，否则不需要变更，如果备案证书有效期<30天，请申请“房地产经纪分支机构备案”事项。
3） 在变更前录入分支机构统一社会信用代码，获取的是原备案信息，仅做参考；第二次在变更后栏目录入分支机构统一社会信用代码，获取最新的商事主体信息。
4） 界面统一社会信用代码不能录，并且不能为空，如果为空，请参考2.1.2检查法定代表人是否在广东省统一身份认证平台的证件类型不为统一社会信用代码，并且参考指南进行修改。
5） 界面红色带*为必填项，必须录入数据，一般经营项目要包含“房地产经纪”关键字，如果没有，请去商事主体进行变更。
6） 经办人电话号码不能为空，必须录入手机号。
7） 确定信息无误，点击下一步
[image: 3aa17ab1196647c1f3b206ba243c77f]
 
第三步：上传材料
1） 此处需要注意：如果总机构法定代表人在广东省统一身份认证平台实名认证级别是四级以上，总机构的材料可以不手动上传材料，系统会自动获取电子证照，实名认证升级请登录广东省统一身份认证平台进行操作。如果法定代表的实名认证级别没有达到4级，可以点击“上传附件”进行附件上传。
2） 分支机构材料需要手动上传，获取不到电子证照。
[image: 3901477c37565fd5d72c09afb97a8e2]
3） 预览材料电子证照是否有误，如果有误请联系商事主体进行修改，材料无误后点击提交按钮。
第四步：等待秒批结果
3） 提交成功后会提示“业务申请已办结”。如果上传失败，请按提示联系经纪机构协会帮忙解决。
4） 领证请本次“申请人”注意接收短信通知。
[image: 5aba62cf79266092bd81ace2b1010ca]
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