
中介单位参与政府性“三资”项目
信息登记备案工作指南

凡在2014年6月1日后签订的政府性（包括部门、乡镇街道、村居社区、国企）“三资”（资金、资产、资源）项目中介服务合同，须做好登记备案有关工作。
[image: 11]1、中介单位首次进行项目登记备案前，须做好单位信息确认工作。中介单位在绍兴市上虞区“双查双保”中介监管平台网站（网址为www.syzjjgw.com）自行注册确认，必须同意《中介注册承诺确认》，进入注册页面，按要求填报中介基本信息，并上传营业执照（或法人证书）、资质证书、准入资料（行业主管部门有准入条件限制的，需要提供相关准入文书）复印件等证明材料(都必须盖中介公章，图片正面纵向)，如下图，中介必须保证中介信息及证明材料真实有效，并保持动态更新，网站采取有效期管理(中介基本信息有效期为1年，资质证书与营业执照按参照实际有效期，原已登记确认中介在系统升级后，必须重新申报完善相关信息与资料才能进行项目备案)，否则将中介无法进行正常的项目备案，网站管理员后台审核通过后中介可自行登录网站进行项目备案操作。
2、中介单位可提前加入上虞区中介机构QQ群（338380879），以便于联系和业务咨询，群名片格式统一为：单位全称+姓氏，每个中介企业只能加一个联系人，遵循先出后进原则，管理员将不定期对长期无业务联系的中介联系人进行清理。
[image: ]3、中介单位签订项目合同后，必须在10日内自行登录绍兴市上虞区“双查双保”中介监管平台（网址为www.syzjjgw.com），录入所承接项目的相关信息，并做好项目实施过程、变更、完成等信息的维护，如下图（注：委托单位项目负责人姓名及手机号必须填写准确，否则将不能测评影响中介诚信等级）。
4、政府性“三资”项目合同备案不论金额大小全面实行网上审批，中介企业不需要在到现场开备案证明，项目合同履行完毕后，中介单位将网上预存合同信息提交审核,审核通过后直接打印证明即可（此备案证明不再盖章）。（注：中介服务费在30万元及以上的项目需分管领导审批,实行一日一审，时间点不定）
5、项目涉及分期结帐的，每次结帐都必须进行备案，流程与新项目备案相同，项目名称注明第几期款，项目具体情况说明也要对分期结算的情况加以说明，并注意填写合同总金额、本期结算的合同服务费（注：涉及年度合同和分期非结算第一期款项目必须在填报页面进行勾选标注，如上图）。
6、中介项目完成或阶段性完成，经备案并出具备案证明与委托单位进行结算时，中介单位要提醒委托单位项目负责人必须通过手机扫描备案证明上的二维码，经短信验证后对开展业务过程中中介的配合程度、业务质量、服务态度、收费情况等5个方面按满意程度进行测评；项目自开具备案证明之日起3个月内委托单位未进行测评的，系统自动按基础分打分，这样将导致中介诚信评价低下影响承接业务。
[image: ]7、已提交审批项目要求退回或已审批通过项目要求作废，请点击如下图中的“退回”或“作废”按钮，并填写退回或作废原因，管理员将酌情进行退回或作废操作。
8、中介单位忘记密码可以通过注册者手机号短信验证修改。
9、为方便办理，下列格式表格可在绍兴市上虞区“双查双保”中介监管平台网站（网址为www.syzjjgw.com）“首页——备案指南”链接中下载备案相关的资料及说明。


注：上虞区“双查双保”中介信息登记管理办公室电话：0575-82129043 ，办公地址：上虞区百官街道市民中心一路8号便民服务中心3楼335室。
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