档案编号：

东莞市房地产估价师与房地产经纪人学会

估

价

机

构

档

案

表

机构名称：                                    

填表日期：                                    
东莞市房地产估价师与房地产经纪人学会制

填 表 说 明

一、估价机构机相关人员应详细、如实填写，并按表中要求附送有关证明的复印件，照片请您使用近期大一寸免冠正面照片；

二、估价机构档案表可以从本会网站上下载；

三、本表在电脑上填写后直接打印，法定代表人、估价师及其他从业人员以钢笔或签字笔签名；
四、职称名称一栏请填写国家认可的经济、工程、科研、教学等系列专业技术职务，如经济师、工程师等；执业资格名称一栏请填写国家认可的执业资格，如土地估价师、注册会计师等；毕业院校为最高学位的毕业院校；

五、在估价机构基本情况表中的机构类型，请填写如：本地机构、本地分支机构、异地机构、异地分支机构、异地在莞分支机构；
六、在没有获得档案编号、备案号、备案证号时不填写相关证号；
七、本表格填写完整后，须到学会的房地产估价行业管理系统（http://www.dreaa.net/hygl/）网上填报相关资料；
八、档案文件按以下要求顺序整理，纸张工整，规格为A4，由学会装订成册：

1档案封面(加盖公章)
2估价机构基本情况表(加盖公章)
3学会《关于办理XXX评估机构备案的复函》复印件(加盖公章)
4《营业执照》正副本复印件(加盖公章)
5《房地产价格评估机构资格证书》复印件(加盖公章)
6《税务登记证（国税/地税）》复印件(加盖公章)
7固定经营服务场所证明《租凭合同》复印件(加盖公章)
8经工商局备案的公司《章程》（合伙协议）复印件(加盖公章)
9单位组织结构(加盖公章)
10法人档案信息表(加盖公章)
11法定代表人（执行合伙人）的任职文件复印件(加盖公章)

12由工商局出具的股东及股份证明文件复印件(加盖公章)
13股东身份证复印件

14人事管理制度(加盖公章)
15财务管理制度(加盖公章)
16业务档案管理制度(加盖公章)
17评估技术部门岗位制度(加盖公章)
18执业质量控制管理制度(加盖公章)
19房地产估价现场实勘记录表(加盖公章)
20评估报告三级审核表(加盖公章)
21估价师签名模式表

22估价师基本资料档案表(加盖公章)
1 身份证复印件

2 估价师注册证复印件(加盖公章)
3 估价师评估资格证复印件(加盖公章)
4 在当地人才服务中心托管人事档案证明复印件(加盖公章)
5 劳动合同复印件(加盖公章)
6 养老保险个人账户对账单复印件(加盖公章)
23从业人员档案表

1 身份证复印件

2 劳动合同复印件(加盖公章)
3 养老保险个人账户对账单复印件(加盖公章)
24专职备案人员表(加盖公章)
九、机构备案时需提交以下文件复印件（加盖评估机构公章），纸张工整，规格为A4，由学会装订成册：

1 入会申请书
2 《东莞市房地产估价师与房地产经纪人学会单位会员申请表》
3关于同意XXX评估机构入会的复函

4东莞市房地产评估机构诚信承诺书

5东莞市房地产评估管理系统操作员申请表

十、关于机构、法人、估价师及在职人员等的变更情况，请依照我会《档案变更管理办法》填写有关表格，并到学会秘书处变更有关事项。

一、估价机构基本情况表

	备案号：
	
	
	

	机构名称
	
	机构等级
	

	营业执照号
	　
	机构类型
	　

	地址
	　

	成立日期
	　
	营业期限至
	　
	法人代表名称
	　

	注册资本
	万
	联系电话
	　
	传真
	　

	网址
	　
	电子邮箱
	　

	开户银行
	　
	账号
	　

	资质证书编号
	　
	有效日期至
	　
	国税税务登记证号
	　

	组织机构代码证号
	　
	有效日期至
	　
	地税税务登记证号
	　

	员工总数
	人
	估价师
	人
	估价员
	人

	其他人员
	人
	
	
	　
	　

	经营范围
	　

	出资情况
	姓名
	执业资格
	出资额（万）
	出资比例(%)

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	公司简介
	　

	业绩情况
	　

	机构常务负责人

	姓名
	　
	职务
	　
	电子邮箱
	　

	手机
	　
	办公电话
	　
	　
	　

	 说明：请填写负责公司日常事务负责人，职能包括：接收通知，异常报告处理及投诉等

	机构财务负责人

	姓名
	　
	职务
	　
	电子邮箱
	　

	手机
	　
	办公电话
	　
	　
	　

	 说明：请填写负责公司财务负责人，职能包括：会费缴交、买合同、及评估项目统计等


二、法人档案信息表

	姓名
	　
	性别
	　
	贴照片

	身份证号码
	　
	任职日期
	　
	

	办公电话
	　
	手机
	　
	

	执业资格证号
	　
	估价师注册证号
	　
	法人代表签名

	
	
	
	
	　

	服务机构
	　

	从业经历
	　

	奖励或发表成果
	　


三、估价师签名模式表

	序号
	姓名（正楷）
	签名式样
	学会印章式样
	备  注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	评估公司公章式样
	
	


四、估价师基本资料档案表

	备案证号
	　
	估价师签名
	　
	贴照片

	姓名
	
	身份证号码
	
	

	性别
	　
	入职日期
	　
	

	服务机构
	　
	

	办公电话
	　
	手机
	　
	电子邮箱
	　

	职务
	　
	毕业学院
	　
	所学专业
	　

	注册证号
	　
	注册时间
	　
	有效期
	　

	资格证号
	　
	取得资格时间
	　
	是否专职
	　

	其他获得执业资格及职称

	序号
	执业资格名称
	职称名称
	取得时间
	证号

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　

	从业经历

	　


五、从业人员档案表

	备案证号
	
	
	

	执业机构
	　
	入职时间
	　
	贴照片

	姓名
	　
	性别
	　
	出生日期
	　
	

	身份证号码
	　
	手机
	　
	

	学历
	　
	所学专业
	　
	

	毕业学校
	　
	毕业时间
	　
	

	职务
	　
	原工作单位
	　

	获得执业资格及职称

	序号
	执业资格名称
	职称名称
	取得时间
	证号

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　

	工作简历
	　


六、专职备案人员表

	　
	姓名
	身份证号
	备注
	照片（1寸）

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　


