新版经纪人助理执业申请及培训--个人操作指引

　　一、新版经纪人助理执业申请有何特点？

　　全程无纸化，如果选择网上支付和邮寄身份信息证件、执业登记牌，可以足不出户办理执业申请的全部业务直至拿到执业登记牌。

　　如果你不放心把身份信息证件邮寄到协会，也可以在同事来协会付费、取执业登记牌、参加现场培训班时，委托同事把你的身份信息证件带来验证。

　　当然，最有把握的是你自己亲自来协会进行身份信息证件验证。

　　总之，身份信息证件验证是必不可少的。

　　注：身份信息证件包括身份证原件或驾照、护照、港澳通行证、公安机关开具的身份证明等证件。

　　二、注册个人帐户需要什么资料？

　　注册个人帐户需要本人姓名、身份证号码和手机号码，注册成功后，本人身份证号码即为本人登录综合服务系统的个人帐户名称，以后取得执业登记牌后，执业登记牌号码也同时作为个人帐户名称可登录综合服务系统。

　　三、个人刚注册登录后能做什么？

　　1、可以观看执业培训视频，按要求观看视频后，综合服务系统会保留本人的学习记录，一年内有效。

　　2、如果要在机构执业，请做“经纪人助理执业申请”，你要选择你将要执业的经纪机构，然后你要等待机构进行确认，如需执业登记牌急用，请主动联系机构相关人员加快办理。

　　四、机构确认个人的执业申请后，个人登录后要做什么？

　　有下列几个业务需要办理：

　　1、按图示样例上传个人证件照片。注意：在选修课程测试前一定要上传照片，否则不能进行测试；

　　2、付费，包括培训费100元和预交一年会员费200元，可以网上支付，也可以到协会刷卡、交现金。注意：在选修课程测试前一定要付费，否则不能进行测试；

　　3、观看执业培训视频必修课程及测试，测试通过后才能进行选修课程学习和测试（注意：在选修课程测试前一定要上传个人证件照片和付费），当取得足够的学分后，你的会员资格将公示七天，如果无异议，就可以领取执业登记牌了。

　　五、执业培训的学习和测试怎么进行？

　　执业培训课程分为必修课程和选修课程，必修课程的学习方式有网上观看视频学习和参加现场培训班两种方式，申请人任选其中一种方式通过学习即可进行必修课程测试。选择参加现场培训班需要登录综合服务系统进行报名，然后按指定的地点和时间参加培训。

　　选修课程只有网上观看视频学习一种方式。必修和选修课程修满规定的学分即为执业培训合格，综合服务系统自动生成你的执业登记牌号码并进行会员公示七天，无异议的即可领取执业登记牌。

　　六、个人怎么领取执业登记牌？

　　首先，如果你所要执业的机构设置了统一领取执业登记牌，那么个人是不能自行领取的，请向你所要执业的机构索取执业登记牌。

　　如果是由个人领取执业登记牌，那么有以下四种方式可以选择：

　　1、自己凭本人身份信息证件到协会亲自领取；

　　2、委托别人凭你自己的身份信息证件到协会领取；

　　3、如果你自己的身份信息证件在领牌之前在协会验证过，那么你可以在综合服务系统中设置代领人，需填写该代领人的姓名、身份证号码和手机号码，然后代领人凭他（她）自己的身份信息证件到协会代你领取执业登记牌；

　　4、邮寄方式，需要你自己在综合服务系统中设置邮寄的相关信息，如果你自己的身份信息证件以前未在协会验证过，则需要将证件邮寄到协会，以前验证过的则不需要将证件邮寄到协会，协会会将执业登记牌（身份信息证件）以中国邮政EMS快递到你手中，邮费15元由你自己支付。

新版经纪人助理执业申请及培训--机构操作指引

　　一、新版经纪人助理执业申请有何特点？

　　凭机构密钥登录服务系统，全程无纸化，免去机构盖公章和经纪人在纸上签字。这种方便快捷的操作是通过机构代执业申请人报名并且由经纪人使用其自己的综合服务系统帐户和密码进行网上签字实现的。

　　二、机构为执业申请人员申请有几种方式？

　　机构以密钥登录综合服务系统后进入左侧菜单“新执业申请管理--机构执业申请管理”，点击右侧页面中的“代执业申请人申请”前的单选按钮，则页面中出现“从个人报名人员添加、Excel导入、手工录入”三种方式。

　　1、从个人报名人员添加：如果执业申请人员自己注册了综合服务系统帐户并登录后选择了要执业的机构，则该申请人员信息会出现在“选择已向机构提交执业申请的报名人员”的表格中，机构在该表格中勾选相应人员并点击“确定”按钮后，则该人员进入到“机构为报名人申请汇总表”中等待机构继续进行“经纪人签字”的操作。注意：该表格中可能有未在你机构从业的，请仔细甄选后确定。

　　2、Excel导入：机构也可以将要申请的一批人员信息录入到Excel表格中，导入后，则该批人员进入到“机构为报名人申请汇总表”中等待机构继续进行“经纪人签字”的操作。

　　3、手工录入：这是在综合系统中直接录入申请人员信息的方式，每录入一条将进入到“机构为报名人申请汇总表”中等待机构继续进行“经纪人签字”的操作。

　　经过上述三种方式添加、导入、录入的申请人员信息将统一汇总到“机构为报名人申请汇总表”中，勾选部分人员或全选所有人员后点击“确定”则出现“经纪人签字”界面，该页面出现的经纪人是在你机构执业的，使用其自己的综合服务系统帐户和密码进行网上签字后就向协会正式提交了执业申请，原来没有注册过帐户的人员就生成了以身份证号码为名称的帐户（默认密码为其身份证号码后6位），就可以登录综合服务系统进行上传照片、付费、网上学习和测试、设置领牌方式等操作了。

　　三、对已经机构代申请人提交了正式执业申请的人员，机构还需要做什么？

　　机构以密钥登录综合服务系统后进入左侧菜单“新执业申请管理--机构执业申请管理”，则页面中默认出现“执业申请管理”，该页面中设置了各种查询条件，可以了解所有你机构中正在办理执业申请人员的业务办理情况。机构也可以为他们付费、上传照片、设置领牌方式。一旦机构设置了由机构统一领牌，则申请人员个人是不能自行领牌的；机构设置了由机构统一付费，则个人是不能进行网上支付的，但其个人到协会刷卡、交现金是可以的。

　　四、机构怎么统一领取执业登记牌？

　　机构可以设置“机构来协会统一领牌”和“统一邮寄至机构”两种领牌方式，默认是由“执业申请人自领”。注意：机构设置了统一领牌后，个人是不能自行领牌的

　　1、对一个或一批申请人员设置“机构来协会统一领牌”时要设置一名“领牌人”，可以新增也可以从以前设置过的领牌人中选取，该领牌人凭其本人身份信息证件到协会领牌。注意：对申请人身份信息证件未在协会现场验证过的，领牌人必须提供申请人身份信息证件，否则不能领牌；对已在协会现场验证过的，领牌人不必再次提供证件。

2、对一个或一批申请人员设置“统一邮寄至机构”时可以新增收件地址和收件人等相关信息也可以从以前设置过的收件地址和收件人中选取，待该批人员可以领牌时，协会会以中国邮政EMS快递到机构收件人手中，邮费由机构支付。注意：对申请人身份信息证件未在协会现场验证过的，机构必须提供申请人身份信息证件，否则，不能邮寄领牌。对已在协会现场验证过的，机构不必再次提供证件。
新版经纪人助理执业申请及培训——业务办理操作流程
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