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    注：上图为中介单位自行进行网上项目备案页面，每个空白处都必须一一填写； “项目名称”按合同项目名称填写，如遇分期结帐“项目名称”后面请加“（第几期款）；“委托单位”填合同甲方（业主方）；“申请证明材料”填服务合同或书面文件、证明材料等； “合同总金额”与“本期合同服务费”按合同约定支付方式填写，如果是一次性付款，合同总金额与本期合同服务费两个数值都为合同约定总的中介服务费，如果是分期付款，合同总金额填写总的中介服务费，本期合同服务费填写本期支付金额； “服务标的”根据项目所涉及的性质种类填写，如电力设计、地质灾害评估、地形测绘、工程设计、工程咨询、工程监理、招标代理等；“项目类别”根据项目性质选择村级建设工程或政府投资项目；“项目具体情况说明”简单扼要地介绍一下合同的主要内容，如有分期结帐等特殊情况的必须作详细说明；其他内容根据实际情况如实填写；上传合同、项目清单（由多个子项目组成的合同必须上传项目清单)图片必须是原件有红色盖章，按正面纵向摆放，清晰看得清，图片格式为JPG或GIF，单个图片文件小于150KB；项目备案完成后点击“预存信息”保存即可，不要点击“提交审核”，一旦点击“提交审核”就不能进行修改了，一般结帐开证明之前在确保项目信息完整无误的情况，点击“提交审核”。
