房地产经纪机构(分支机构)设立备案
	主项名称
	子项名称
	事项类型
	实施依据
	申报材料
	收费标准
	承诺时限

	
	
	
	
	材料分类
	材料名称
	材料来源
	
	

	房地产经纪机构(分支机构)备案
	房地产经纪机构(分支机构)设立备案


	其他权力
	《房地产经纪管理办法》（住房城乡建设部 国家发展改革委员会 人力资源社会保障部令第8号）第十一条　房地产经纪机构及其分支机构应当自领取营业执照之日起30日内，到所在直辖市、市、县人民政府建设（房地产）主管部门备案。
	房地产经纪机构(分支机构)设立备案
	备案申请书及申请表

	申请人自备
	无
	5个工作日

	
	
	
	
	房地产经纪机构(分支机构)设立备案
	企业法人营业执照正、副本

	申请人自备
	
	

	
	
	
	
	房地产经纪机构(分支机构)设立备案
	开封市房屋租赁登记备案证（固定经营场所是租赁的需提供此证；固定经营场所自持需提供固定经营场所房屋所有权证书或者其它合法证明）复印件
	申请人自备
	
	

	
	
	
	
	房地产经纪机构(分支机构)设立备案
	专职房地产经纪人和经纪人协理专业资格证书，其他人员的专业资格证书等。（该项材料中人员劳动合同不在提供、调整为部门间征询社保交纳）
	申请人自备
	
	

	
	
	
	
	
	机构使用的售房委托合同等业务合同文本样本，交易结算资金专用存款账户的相关材料
	申请人自备
	
	


房地产经纪机构（分支机构）延续备案
	主项名称
	子项名称
	事项类型
	实施依据
	申报材料
	收费标准
	承诺时限

	
	
	
	
	材料分类
	材料名称
	材料来源
	
	

	房地产经纪机构(分支机构)备案
	房地产经纪机构（分支机构）延续备案
	其他权力
	《房地产经纪管理办法》（住房城乡建设部 国家发展改革委员会 人力资源社会保障部令第8号）第十一条　房地产经纪机构及其分支机构应当自领取营业执照之日起30日内，到所在直辖市、市、县人民政府建设（房地产）主管部门备案。
	房地产经纪机构（分支机构）延续备案
	备案申请书及申请表

	申请人自备
	无
	5个工作日

	
	
	
	
	房地产经纪机构（分支机构）延续备案
	企业法人营业执照正、副本

	申请人自备
	
	

	
	
	
	
	房地产经纪机构（分支机构）延续备案
	开封市房屋租赁登记备案证（固定经营场所是租赁的需提供此证；固定经营场所自持需提供固定经营场所房屋所有权证书或者其它合法证明）复印件
	申请人自备
	
	

	
	
	
	
	房地产经纪机构（分支机构）延续备案
	专职房地产经纪人和经纪人协理专业资格证书，其他人员的专业资格证书等。（该项材料中人员劳动合同不在提供、调整为部门间征询社保交纳）
	申请人自备
	
	

	
	
	
	
	
	机构使用的售房委托合同等业务合同文本样本，交易结算资金专用存款账户的相关材料
	申请人自备
	
	


房地产经纪机构（分支机构）变更备案
	主项名称
	子项名称
	事项类型
	实施依据
	申报材料
	收费标准
	承诺时限

	
	
	
	
	材料分类
	材料名称
	材料来源
	
	

	房地产经纪机构(分支机构)备案
	房地产经纪机构（分支机构）变更备案
	其他权力
	　《房地产经纪管理办法》（住房城乡建设部 国家发展改革委员会 人力资源社会保障部令第8号）第十三条　房地产经纪机构及其分支机构变更或者终止的，应当自变更或者终止之日起30日内，办理备案变更或者注销手续。
	房地产经纪机构（分支机构）变更备案
	备案变更申请书及申请表

	申请人自备
	无
	3个工作日

	
	
	
	
	房地产经纪机构（分支机构）变更备案
	工商局出具的变更证明
	政府部门核发
	
	

	
	
	
	
	房地产经纪机构（分支机构）变更备案
	原备案证书
	申请人自备
	
	


房地产经纪机构（分支机构）注销备案
	主项名称
	子项名称
	事项类型
	实施依据
	申报材料
	收费标准
	承诺时限

	
	
	
	
	材料分类
	材料名称
	材料来源
	
	

	房地产经纪机构(分支机构)备案
	房地产经纪机构（分支机构）注销备案
	其他权力
	《房地产经纪管理办法》（住房城乡建设部 国家发展改革委员会 人力资源社会保障部令第8号）第十三条　房地产经纪机构及其分支机构变更或者终止的，应当自变更或者终止之日起30日内，办理备案变更或者注销手续。
	房地产经纪机构（分支机构）注销备案
	备案变注销申请书及申请表

	申请人自备
	无
	3个工作日

	
	
	
	
	房地产经纪机构（分支机构）注销备案
	工商局出具的注销证明
	政府部门核发
	
	

	
	
	
	
	房地产经纪机构（分支机构）注销备案
	原备案证书
	申请人自备
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	房地产经纪机构外部流程图
	






















办结结果样本
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申请


房地产经纪机构提出备案申请








市民之家住建局窗口接收备案申请材料





受  理


收到申请材料之日起，市民之家住建局窗口当日内决定是否受理





申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，予以受理，并向申请人出具加盖本行政机关专用印章和注明日期的书面凭证。虽然申请材料不齐全或不符合法定形式，但自接收材料3个工作日内不告知申请人补正材料的，自收到申请材料之日起即为受理。





申请材料不齐全或不符合法定形式的，应当当场或者在3个工作日内一次告知申请人需要补正的全部内容





不属于许可范畴或不属于本机关职权范围的，不予受理，并向申请人出具加盖本行政机关专用印章和注明日期的书面凭证





审　查


开封市住建局审查（3个工作日内完成）





申请人提交的申请材料齐全，符合法定形式，行政机关能够当场作出决定的，应当当场作出书面的准予备案决定





决定


开封市住建局作出决定（2个工作日内完成）





























准予备案
































不准予备案
































市民之家住建局窗口送达备案申请人（1日内完成）





市民之家住建局窗口结案（立卷归档）


























备注：流程图所指的“日”均为工作日
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