广东省土地登记代理机构和土地登记代理人执业登记办法（暂行）

第一章  总则
第一条　为适应社会主义市场经济发展的需要，规范土地登记代理机构和土地登记代理人执业行为，维护土地登记代理市场秩序，根据有关规定，制定本办法。

第二条　本办法适用于广东省范围内经工商行政管理部门登记成立从事土地登记代理活动的有限责任公司或合伙组织形式的中介机构和土地登记代理从业人员。

第三条  土地登记代理机构和土地登记代理人实行执业登记制度和年检制度，登记与年检结果向社会公布，机构取得《土地登记代理机构资质证书》后，才能从事土地登记代理业务。

第四条  经执业登记的土地登记代理机构可依法从事以下土地登记代理活动：
（一）代理土地登记申请、地籍调查相关业务（包括现场指界、界址测绘、勘测定界等）、领取土地证书等；

（二）收集、整理土地权属来源证明材料等与土地登记有关的资料；

（三）帮助土地权利人办理解决土地权属纠纷的相关手续；

（四）查询土地登记资料；

（五）查证土地产权；

（六）提供土地登记及相关法律咨询；

（七）办理土地行政主管部门委托的其他有关业务。

第五条　广东省土地估价师与土地登记代理人协会负责全省土地登记代理机构和土地登记代理人的执业登记。

第二章  登记与年检

第六条　土地登记代理机构名称须明示“土地”（或“不动产”）行业标识。

第七条　土地登记代理机构按执业范围分为：

（一）全省范围执业；

（二）工商注册所在地市范围执业。

第八条　代理机构执业登记与年检条件　

（一）全省范围执业机构须具备的条件：

1、有固定的经营服务场所；注册资金在人民币100万元以上（含100万元）；

2、在本机构执业的土地登记代理人4名以上（含4名）；

3、建立健全的企业内部管理制度（含人事管理制度、财务管理制度、执业质量控制制度、业务档案管理制度等），并具备在全省范围内从事土地登记代理业务的能力；

4、法定代表人须获得土地登记代理人资格3年以上，无不良执业纪录；已取得土地估价机构注册证书的机构法定代表人可以是获得土地登记代理人资格3年以上或取得土地估价师资格5年以上，无不良执业纪录。

（二）在工商注册所在地市范围执业机构须具备的条件：

1、有固定的经营服务场所，注册资金在人民币50万元以上（含50万元）；

2、在本机构执业的土地登记代理人2名以上（含2名）；

3、建立健全的企业内部管理制度（含人事管理制度、财务管理制度、执业质量控制制度、业务档案管理制度等），具备在所申请地（市）范围内从事土地登记代理业务的能力。

4、法定代表人须获得土地登记代理人资格3年以上，无不良执业纪录；已取得土地估价机构注册证书的机构法定代表人可以是获得土地登记代理人资格3年以上或取得土地估价师资格5年以上，无不良执业纪录。

第九条　代理人执业登记与年检条件

1、具有完全民事行为能力；无劳动教养、刑事处罚及业内行政处罚记录；

2、取得《土地登记代理人资格证书》，与执业所在机构签有劳动合同，并由所在机构缴纳社会保险，人事档案存放在广东省内各地人才交流中心或街道、劳动部门，每年完成20个以上的继续教育学时。

第十条　执业登记、年检的办理程序

每月1－10日（法定节假日顺延）受理申请登记的文字材料，如缺件，5个工作日内通知补报材料，材料提交齐全后15个工作日办理登记手续并予以通告，接受社会监督。

每年11月15日—30日受理年检材料，每年12月31日前完成年检工作，并予以通告。
2、兼有土地估价和土地登记代理资质的机构可合并报送年检材料。

第十一条　执业登记、年检应提交的申请材料

以下递交材料中所有证照复印件须加盖机构公章，并提交原件供现场核验。

（一）机构初始执业登记需提交下列材料：

1、登记申请报告、《土地登记代理机构执业登记（变更）申请表》（附表1）；

2、工商营业执照、组织机构代码证、税务登记证、章程（合伙协议）及办公场所有效证明复印件；

3、出资人或合伙人的身份证明及工商部门出具的股东结构证明； 

4、内部管理制度（含人事管理制度、财务管理制度、执业质量控制制度、业务档案管理制度等）；

5、土地登记代理人执业登记申请材料（参照本条第二款要求）；

6、需要提交的其他材料。

（二）土地登记代理人初始执业登记需提交下列材料：

1、登记申请报告及《土地登记代理人执业登记（变更）申请表》（附表2）；土地登记代理人资格证、身份证、学历学位证；与所在机构签订的劳动合同；人事档案托管证明原件（须存放在广东省内的人才交流中心或街道、劳动部门）；由现执业所在机构购买的当期社保台帐。

2、其他需要提供的材料。

（三）机构、代理人年检须提交的资料

机构名称、法定代表人、股东结构、注册资金、营业地点等工商登记内容以及执业土地登记代理人均未发生变化的直接办理年检；如发生变化的，年检时同时申请办理变更手续。

1、机构年检需提交的资料：

年检申请报告；年检申请表；经工商部门年审的营业执照、当期《企业工商登记信息查询结果》；土地登记代理机构执业登记证书；前一年度的《业绩申报表》。

2、代理人年检需提交的资料：

土地登记代理人从业机构如果未发生变动，只需提供执业土地登记代理人年检申请表、近一年参加继续教育达20个学时的证明、执业所在机构为其缴纳社保的清单（在年检申请机构缴纳社保超过12个月的只需要提交最近连续12个月的社保清单）；土地登记代理人从业机构发生变动的办理变更登记手续。 

第三章  变更及取消登记

第十二条　下列情形须在变更完成的15个工作日内办理变更登记：

1、机构名称、法定代表人（或执行合伙人）、股东结构、注册资金、营业地点、工商注册号等工商登记内容发生变更的；

2、土地登记代理人执业单位发生变化的；

3、其他应该变更登记的情形。

第十三条　变更登记办理程序
每月1－10日（法定节假日顺延）受理文字申请材料，如缺件，5个工作日内通知补报材料。当月对符合条件的申请给予办理变更登记并予以通告。

第十四条　变更登记需提交的材料

以下递交材料中所有复印件须加盖机构公章，并提交原件供现场核验。

（一）机构变更登记须提交的资料

1、变更登记申请及《土地登记代理机构执业登记（变更）申请表》；

2、变更后的营业执照、公司章程（合伙协议）、股东大会决议及工商部门出具的能够证明该机构属于变更而非新注册的文件、变更后股东结构证明等材料；

3、出资人或合伙人的身份证明，本机构为其缴纳的社会保险台帐；

4、其他须提供的资料。

（二）代理人变更登记须提交的资料

1、变更登记的申请及《土地登记代理人执业登记（变更）申请表》；原执业机构同意撤销登记及现执业机构同意申请登记的意见；土地登记代理人资格证、身份证；近一年参加继续教育达20个学时的证明；与现执业机构签订的劳动合同复印件；人事档案管理证明原件；本人近12个月的社保台帐清单；执业经历及近三年土地登记代理业绩清单；

2、其他需要提供的材料。

第十五条　土地登记代理机构在经营期间发生以下情形之一的，取消其执业登记，并向社会公示。

1、违反国家法律、法规及土地登记代理行业自律组织规定，情节严重的； 

2、机构歇业超过一年以上或终止营业的；

3、机构内部管理混乱，影响土地登记代理业务正常开展的；

4、无正当理由不参加年检或未通过年检的； 

5、未按要求申报业绩，或机构连续两年无业绩的；

6、发生重要变更事项，未在规定时间内办理变更手续的（分公司对变更事项未按规定办理备案登记的）；

7、工作失误，造成被代理人或行政机关严重损失的；

8、虚假登记、允许他人（机构）以本机构的名义执业等不良执业行为；

9、连续两年内受到三次以上投诉并经调查属实的或连续两年年检被列入整改的； 

10、其他应予取消登记的行为。

第四章    附则
第十六条  本办法由广东省土地估价师与土地登记代理人协会负责解释。

第十七条  本办法经二届15次常务理事会审议通过，自2011年10月26日起执行。

附表1：《广东省土地登记代理机构执业登记（变更）申请表》
附表2：《广东省土地登记代理人执业登记（变更）申请表》
