附件1：

淄博市房地产经纪机构备案指南

一、报送材料（复印件要加盖单位公章）

（一）初次（延续）备案应提交的材料：

1.《淄博市房地产经纪机构备案申请表》；

2.原备案证书正、副本（初次备案不提交）；

3.营业执照副本；

4.房地产经纪人证书;

5.房地产经纪人员与本机构签订的劳动合同；

6.法定代表人及负责人的任职文件（含本人身份的相关证明）；

7.固定办公场所证明（不动产证或租赁证明）；

8.经工商管理部门备案的公司章程及有关规章制度（经纪咨询质量管理、档案管理、财务管理等主要的内部管理制度）。

申请延续备案，应当在有效期届满30日前提出。

（二）申请变更应提交的材料：

1.《淄博市房地产经纪机构变更申请表》；

2.变更后的营业执照副本； 

3.与变更内容有关的材料（如变更法定代表人应提供法定代表人的任免文件及股东会议文件，新法定代表人的任职、身份证明等；变更地址应提供相关的不动产证书或房屋租赁证明等）；

4.原备案证书正、副本。

申请变更备案，应当在工商部门办理变更后30日内提出。

（三）分支机构（门头）备案应提交的材料：

1.《淄博市房地产经纪分支机构（门头）备案表》；

2.分支机构的营业执照（门头不提交）；

3.分支机构及设立该分支机构的房地产经纪机构负责人的身份证明等；

4.分支机构执业人员的房地产经纪人证书;

5.分支机构办公场所证明（不动产证或租赁证明）；

6.房地产经纪人员与设立分支机构的机构签订的劳动合同。

设立分支机构，应当在领取分支机构营业执照之日起30日内备案；门头应当在开业10日前备案。

二、申报材料的质量、数量要求

1.材料目录按（一）（二）（三）（四）各申报项目所列顺序编写，并注明各项内容所在的页码，统一用A4纸装订成册，提交2份。

2.提交材料为复印件的，应在复印件上加盖单位公章，并由申请人提供原件，交受理人员核对。

三、备案时限

10个工作日。

四、收费依据及标准

不收费。

五、办理地点

房地产经纪机构工商注册所在地的区县房管局（设立门头的应到该门头所在地的区县房管局备案）。

