榕房〔2015〕47号

关于进一步规范我市房地产经纪机构备案

事项办理工作的通知

各县（市）、马尾区住建局，各区房管局：

 根据《关于进一步落实办事难、办证难专项整治相关任务的通知》（榕行政〔2015〕182号）(附件1)的要求，按照简政放权、便民利民工作原则，为进一步规范和简化房地产经纪机构备案工作程序，我局制定了《福州市房地产经纪机构备案办事指南》（附件2，以下简称《办事指南》）和《福州市房地产经纪机构资格备案表》（附件3），现印发给你们，请各县（市）、区住建局（房管局）按照《办事指南》的要求规范房地产经纪机构备案办理工作，进一步提高服务质量和办事效率，统一制作办事指南，放置在办事窗口醒目位置，便于申请人领取；认真落实一次性告知制度和首问责任制，按要求出具缺件告知单（附件4）或受理承诺单（附件5），在规定的时限内办结。

各县（市）、区政府已设立行政（市民）服务中心的，各县(市)、区住建局（房管局）应积极推进将该事项入驻行政（市民）服务中心统一办理。同时，要按照权责一致原则，履行行业监管职责，加强对属地房地产经纪机构的管理。

特此通知。

附件： 1、关于进一步落实“办事难、办证难”专项整治工作相关任务的通知（榕行政〔2015〕182号） 

2、福州市房地产经纪机构备案办事指南 

  3、福州市房地产经纪机构备案表 

  4、缺件告知单 

  5、受理承诺单 

福州市住房保障和房产管理局

                              2015年11月27日


抄送：省住建厅，市行政（市民）服务中心管理委员会，存档。

附件2

福州市房地产经纪机构备案办事指南

1、 依据

《房地产经纪管理办法》

2、 办理条件

具备有效的工商营业执照

3、 提交材料

1、《房地产经纪机构备案申请表》（原件1份）（附件3）；

2、企业法人工商营业执照（复印件1份，核对原件）；

3、法人代表身份证（复印件1份，核对原件）；

4、高级房地产经纪人、房地产经纪人、房地产经纪人协理资格证书、身份证、劳动合同（复印件1份，核对原件）；

注：如企业申请房地产经纪机构备案的从业人员2年内已在其他企业备案的，不能在其他机构再次备案，如已离职请提供原备案企业的离职证明。公司性质的房地产经纪机构必须具有5名以上（含5名）高级房地产经纪人或房地产经纪人或房地产经纪人协理，个体性质的经纪机构必须具有2名以上（含2名）高级房地产经纪人或房地产经纪人或房地产经纪人协理。

5、营业场所证明（产权证及租赁合同复印件1份）。

6、非企业法定代表人本人提交申请材料的，还需要提交企业委托书（原件1份）及代理人身份证（复印件1份，核对原件）。
7、存量房交易结算资金专用存款帐户”证明（含开户行及帐号）。

注：所提交材料均须加盖申请机构公章。

4、 办理程序

1、初审：申请人直接到各县（市、区）行政服务中心或住建局（房管局）办事窗口提交申请材料，经办人当场审查申请材料是否齐全，材料不齐全的开具《缺件告知单》（附件4），材料齐全的出具《受理承诺单》（附件5），经办人当场核查申请材料、进行初审并报审核；

2、审核：审核人进行审核；

3、办结：通过审核后，由经办人颁发《房地产经纪机构备案证》。

五、办理时限

2个工作日

6、 收费标准

本事项不收费

福州市房地产经纪机构备案办事指南

	事项名称
	房地产经纪机构备案

	受理单位
	XX区、县（市）房管局（住建局）

	事项编码
	公共服务

	办理条件
	具备有效的工商营业执照

	办理依据
	《房地产经纪管理办法》

	申报材料
	1、《房地产经纪机构备案申请表》（原件1份）（附件3）；

2、企业法人工商营业执照（复印件1份，核对原件）；

3、法人代表身份证（复印件1份，核对原件）；

4、高级房地产经纪人、房地产经纪人、房地产经纪人协理资格证书、身份证、劳动合同（复印件1份，核对原件）；

5、营业场所证明（产权证及租赁合同复印件1份）；

6、非企业法定代表人本人提交申请材料的，还需要提交企业委托书（原件1份）及代理人身份证（复印件1份，核对原件）。

7、“存量房交易结算资金专用存款帐户”证明（含开户行及帐号）。



	办理程序
	1、初审：申请人直接到各县（市、区）行政服务中心或住建局（房管局）办事窗口提交申请材料，经办人当场审查申请材料是否齐全，材料不齐全的开具《缺件告知单》，材料齐全的出具《受理承诺单》，经办人当场核查申请材料、进行初审并报审核；

2、审核：审核人进行审核；

3、办结：通过审核后，由经办人颁发《房地产经纪机构备案证》并办结。



	承诺时限
	2个工作日

	受理地址
	

	办公时间
	周一至周五：上午8:30-12:00，下午14:30-18:00（夏季调整为下午15:00-18:00）

	咨询电话
	

	投诉电话
	


附件3

福州市房地产经纪机构资格备案表

                                       填表时间：    年   月   日

	申请机构
	

	办公地址
	
	法人代码
	

	法人代表
	
	身份证号
	
	联系电话
	

	经济性质
	
	工商注册机关
	

	注册资金
	
	注册证号
	
	邮政编码
	

	经营期限
	

	经营范围
	

	房地产经纪人员情况

	序号
	姓   名
	文化程度
	职   务
	身份证号
	注册证号

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	存量房交易结算资金专用存款账户情况（年检时填写）

	专用账户开户银行
	
	账号
	

	开户日期
	
	存款余额
	

	本年检年度专用

账户资金划转情况
	累计交易划转     笔          万元（附开户行报表）


	初审意见
	             初审人：             初审日期：    年    月    日

	复核意见
	复核人：             初审日期：    年    月    日

	审批意见
	审批人：             初审日期：    年    月    日


填表说明：

一、房地产经纪机构应具备条件：1、固定的营业场所；2、健全的组织机构、章程和财务制度；3、法律法规规定的注册资本；有限公司具有5名以上取得《房地产经纪人资格证》的专职人员，个体经营具有2名以上取得《房地产经纪人资格证》的专职人员。

    二、备案应提交的材料：1、福州市房地产经纪机构备案申请表壹份；2、企业法人营业执照（原件及复印件）；3、房地产经纪人资格证书和身份证（原件及复印件）；4、房地产经纪人劳动聘用合同；5、法人代表身份证（原件及复印件）；6、营业场所证明（产权证及租赁合同复印件壹份）。7、“存量房交易结算资金专用存款帐户”证明（含开户行及帐号）。

三、换证应提交的材料：1、福州市房地产经纪机构备案申请表壹份；2、福州市房地产经纪机构备案证原件；3、企业法人营业执照（原件及复印件）； 4、房地产经纪人资格证书和身份证（原件及复印件）；5、存量房结算资金专用存款账户开户银行出具的“专用账户”使用情况表。

附件4

缺件告知单（存根联）
贵单位提交审批的 房地产经纪机构备案 项目，经初步审查，尚缺少以下材料：

1、

2、

3、

请将有关材料补充完整后到受理窗口办理有关手续。

                             单位（盖章）

送达人（两人）:

 年  月  日

………………………………………………………………… 

缺件告知单 
贵单位提交审批的 房地产经纪机构备案 项目，经初步审查，尚缺少以下材料：

1、

2、

请将有关材料补充完整后到受理窗口办理有关手续。

                             单位（盖章）

送达人（两人）:

 年  月  日

附件5

 受理承诺单

    贵单位提交审批的   房地产经纪机构备案 项目（编号：  ，查询密码：  ）申请材料符合该项目审批材料目录，现予以受理，按照以下程序办理：

1、本项目审批时限为 2个工作日  ，请于  年  月  日后领取《房地产经纪机构备案证》。谢谢合作！

贵单位提交的申请材料清单如下：

（1） 《房地产经纪机构备案申请表》（原件1份）；

（2）  企业法人工商营业执照（复印件1份，核对原件）；

（3）  法人代表身份证（复印件1份，核对原件);

（4）  高级房地产经纪人、房地产经纪人、房地产经纪 人协理资格证书、身份证、劳动合同（复印件1份，核对原件)。人员材料装订顺序与申请表中人员名单顺序保持一致。

（5） 营业场所证明（产权证及租赁合同复印件1份）。

   受理单位（盖章）

签收人：  （签名）         送达人：（两人）：   （签名）

                             年  月  日

注：本受理承诺一式两份，申请单位一份，受理单位留存一份。

附件5                                  编号：       

受理承诺单（存根联）

           ：

      你单位提交的   房地产经纪机构备案             申请材料齐全，现予以正式受理，办结时间   年   月   日。

                                  受理单位：

                                 年   月   日

………………………………………………………………… 

                                       编号：        

受理承诺单（通知联）

           ：

      你单位提交的     房地产经纪机构备案           申请材料齐全，现予以正式受理，办结时间   年   月   日。

                                  受理单位：

                                 年   月   日

 受理承诺单（存根联）
    贵单位提交审批的   房地产经纪机构备案 项目（编号：  ，查询密码：  ）申请材料符合该项目审批材料目录，现予以受理，按照以下程序办理：

1、本项目审批时限为 2个工作日  ，请于  年  月  日后领取《房地产经纪机构备案证》。谢谢合作！

贵单位提交的申请材料清单如下：

（6） 《房地产经纪机构备案申请表》（原件1份）；

（7）  企业法人工商营业执照（复印件1份，核对原件）；

（8）  法人代表身份证（复印件1份，核对原件);

（9）  高级房地产经纪人、房地产经纪人、房地产经纪 人协理资格证书、身份证、劳动合同（复印件1份，核对原件)。人员材料装订顺序与申请表中人员名单顺序保持一致。

（10） 营业场所证明（产权证及租赁合同复印件1份）。

   受理单位（盖章）

签收人：  （签名）         送达人：（两人）：   （签名）

                             年  月  日

注：本受理承诺一式两份，申请单位一份，受理单位留存一份。
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