附二：             系统使用指南
根据“房地产经纪机构统一承接房地产经纪业务时，应指派或者由委托人选定执业在本机构的房地产经纪人为经纪业务的承办人，履行执业签字职责并在委托协议中载明”的要求，密钥权限明确划分。在委托合同、居间合同的操作方面作了如下调整：

一、委托合同管理

对经纪人、高级会员（以下简称执业经纪人）的密钥，增加了“审核”的权利（如图一）。原资深经纪人助理、中级会员（以下简称协办经纪人员）签订的委托合同均需由执业经纪人审核后方能生成居间合同。未经审核的合同，协办经纪人员有修改及删除的权限（如图二），经审核后将不可修改。
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图一
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图二

执业经纪人审核后，可选择直接生成居间合同或由协办经纪人员生成居间合同。如发现委托合同存在问题，执业经纪人可撤销审核（如图三）。
[image: image3.jpg]VB |4 (x| [
-8 & -BrEe-

ZFERARS

[BES : kS

» FALR BEak BEES  WAS  BS BERSSN EIN #e s
LR SHRAEE Coo)0S 703 osoo-Ovzo-cels
» BRAFEE

RIEERE CoRI2S 104 000-0016-z007
ZFREMEAES
RIEERE COBOIS 104 0000016170
RIEERE CONEI0S 104 000-00is-0eT3 N
FEBHIE GBS 1D 000-0016-1613
2 -0014-1 Ll
v FUAE CONEI0S oz 000-0014-0660
SETAE COMEINE T3 oa00-0012-4029
> BRI
SEEAE ComEiE T3 owo-oniz-%0r ¥
SEHTAE Com)#iz2E T3 oa00-0012-286
SETAE ComEIS T3 oa00-00z-izen
SEEAE COBI0T T3 000-001z-036T
SETAE COWEIBE T3 200s-0000-0105
SETAE ColE0S T3 2009-0000-00c0 WS

R




图三

二、居间合同录入

协办经纪人员录入居间合同，在填写“居间方资料”时，必须选择一名经纪人作为此居间业务的执业经纪人；执业经纪人直接录入居间合同的，应选择参与居间业务的协办经纪人员，或在居间业务为执业经纪人独立操作时，可不选择协办经纪人员(如图四)。
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图四

三、居间合同生成

保存居间合同后，执业经纪人直接录入的合同可直接“审核”并打印签字（如图五）；协办经纪人员录入居间合同后，须由执业经纪人“审核”后（如图五），方能打印并签字。居间合同必须有统一承揽经纪业务的经纪机构签章，执业经纪人及所有协办经纪人助理签字。

未经审核的居间合同全文有“草稿”字样，无法下载打印使用（如图六）。
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图五
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图六
经执业经纪人 “审核”后，居间合同可生成买卖合同。如执业经纪人发现居间合同存在问题，可先撤销审核再对居间合同进行修改（如图七）。
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图七

注：双击图标查看文中对应的大图：
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