提交材料注意事项
一、申请报名表填写说明

（一）机构名称：填写机构全称；

（二）办公地址：应填写工商营业执照登记的地址，实际办公地址与工商营业执照登记不一致的，应填写实际办公地址；

（三）办公场所房屋性质及面积：填写机构办公所用房屋为自有产权或租赁使用，以及使用房屋的面积；

（四）机构经营业务范围：填写工商营业执照核准的范围；

（五）上年度收入情况：上年度审计报告批露的税后收入金额；

（六）上年度纳税金额：上年度交纳各类税务数额总值；

（七）机构从业总人数：填写本机构所有人员人数；

（九）专职业人员人数：填写通过行政主管机关审核的具有执业资质的专职从业人数；

（十）工作用微信号：便于下一步工作中建群交流使用。

二、电子材料

申报人应提交申报材料原件所对应的电子版材料应为扫描件，格式均为JPG，图片的命名方式为图片的实际内容。例如：×××估价师证的扫描件，该图片文件名应为“×××估价师证.jpg”。电子版材料顺序和材料装订顺序一致。

三、材料装订顺序

（一）申请报名登记表；

（二）机构营业执照或依法批准设立的文件复印件；

（三）本机构从业人员名单及其执业资格证书复印件；

（四）本机构专职从业人员交纳社会保险凭证复印件及依法不应交纳社会保险的相关证明；

（五）自有场地的产权证书复印件，或场地租赁合同、履行凭证复印件；

（六）电脑、车辆、必要的检测设备等仪品设备证明；

（七）近3年本机构办理或参与人民法院对外委托案件等业务情况及证明材料；

（八）2018年的收入情况及审计报告、纳税凭证复印件等证明材料；

（九）相关制度建设材料，重点是接受委托、资料交接、勘查现场、业务操作流程、业务资料的归档、业务质量保障等规范性制度；

（十）行政部门、行业协会奖励、荣誉称号证书复印件；

（十一）鉴定、评估收费的依据文件和标准；

（十二）行业协会对所提供材料真实性以及有无被行政处罚或者纪律处分情况的证明；暂无行业协会的，应对所提交材料的真实性提交书面承诺书；

（十三）其他按照评分标准应当提交的材料。

机构应具备的各类登记证书、资质等级证书和从业人员资格证书如有到期正在报相关行业主管部门审核等情况，须有相关行业主管部门的书面证明。

四、材料提交

以上全部材料必须如实填写，相关证书报名时必须提交原件核对确认，如未按公告要求内容提交报名材料，将不予接收。凡有弄虚作假情形的，一律取消备案资格。

联系人：马先生、程女士；

电话：0355—2190284。
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