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一、 登录系统 

1.1 电脑配置建议 

操作系统建议：Windows 7 及以上版本 

浏览器 建议：谷歌浏览器、360浏览器 

   

 

有些浏览器如果兼容模式不对，页面显示格式会错乱，只需要点击浏览器

地址栏后面的【极速模式】，页面就可以正常显示。操作如下： 

 

 

1.2 系统登陆入口  

苏州市房地产经纪与信用管理平台的系统登陆入口。 

打开浏览器，输入:http://xygl.szfcweb.cn/memty/ 

 

 
 

1



杭州中房信息科技有限公司技术文档                     

 

 

 

打开苏州市房地产经纪与信用管理平台的首页，点击【机构人员

信息申报】 

 

1.3 系统登陆方式 

苏州市房地产经纪与信用管理平台的系统登陆方式，有两种。 
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第一种是：从业编号+密码登陆 

比如：编号SZ_10000781 ，密码xxxxx 

 

第二种是：从业编号+手机号+短信验证码 

比如：编号SZ_10000781  13957188999  111111 

 

用户类型有3种 ：总店机构管理员、分支机构管理员、经纪服务

人员。请根据实际需要，选择不同的类型。 
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二、系统功能流程介绍 

苏州市房地产经纪与信用管理平台，是由苏州市住建局负责管理运行的有关全市经纪

企业和从业人员资料维护的信息化系统。系统功能分为：经纪机构（分支机构）开户申报、

经纪人员（从业人员）注册、机构和人员审核管理、机构和人员档案信息维护、行业日常行

为管理（红黑名单、投诉管理等）、机构信用管理、行业资讯公示、房源挂牌展示等。 

1、经纪机构分类：总部机构、直营分店、加盟店、合作等。 

在本系统平台中，总部机构称为‘经纪机构’，下属的直营分店、加盟店、合作关系的分支

企业统称为‘分支机构’。 

2、经纪服务人员包含：执业经纪人（有经纪考试资格证书）、从业人员（无证书，但

从事经纪行业的职员）。 

3、全新经纪机构的申报过程：    详见操作见：三、【经纪企业注册】 

1）机构开户 -- 区县住建局审核 -- 市住建局审核 -- 生效  

（这个步骤会成功注册一个总部机构信息，同时生成一个总部机构管理员账户，该账户负

责对本机构的企业信息维护、人员申报、人员信息维护等日常管理。） 

2）申报分支机构（总部机构管理员账户） -- 区县住建局审核 -- 市住建局审核 -- 生效  

（注意：如果本机构没有下属分店，可忽略本步骤，无效操作。） 

3）申报人员（总部机构管理员、分支机构管理员账户） -- 区县住建局审核 -- 市住建局

审核   -- 生效  

（注意：无证的从业人员只需要总店录入即可生效，不需要主管部门审核）  

 

4、本平台系统中注册的执业经纪人和从业人员，都会生成唯一的‘从业编号’，该编

号是登陆系统的唯一号，也是每一个人员的工作牌上唯一编号。 

格式如下：SZ_10001880�

�

5、本次系统上线，继承了原先住建局经纪机构、人员的信息档案，因此原先已经到建

设局备案注册的企业、人员无需再次新申报注册，只需要在系统登陆界面中输入‘从业编号’

+短信验证码或者登陆密码，即可登陆系统。 

注意点：首次登陆系统需要先到住建局信中介管理科室咨询登陆帐号。 
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6、人员登陆的账户类型分为：总店机构管理员、分支机构管理员、经纪服务人员。 

其中，总店机构管理员是最为重要的账户，该账户负责本机构的企业信息、人员信息维护，

以及负责公司人员及分店申报。 

 

三、经纪机构注册 

一家经纪企业要入驻苏州市，那么就首先要做经纪机构开户注册的网上申报，并且由

所属地区的区县住建部门网上审核之后，再由苏州市住建局审核通过后才正式生效。 

操作审批流程：网上注册申请 -- 区县（市）建设局审核 -- 市建设局审核 -- 生效 

系统具体操作如下： 

第一步、进入注册入口、填写机构简要信息 

打开浏览器，登陆‘苏州市房地产经纪与信用管理平台’，输入：

http://xygl.szfcweb.cn/memty/ 

 

 

 

 

点击菜单【机构人员信息申报】，进入系统登陆界面，如下： 
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点击按钮【房地产经纪机构开户】，进入机构重要信息填写界面，如下图： 

 

填写注意事项： 

1、‘总部机构管理员’的定义，是指的是负责机构日常管理的实际操作人员，这个人

员后续将通过【总部机构管理员】的账户权限登陆，对本机构、分支机构、以及从业人员信
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息的修改、申报等日常管理操作。建议是机构总部比较固定岗位的行政人员，并不一定是执

业经纪人，并且不是企业真实的领导层人员。当然如果是私营合伙的小型企业，那么就是根

据实际情况确定一个人员即可。  

2、输入‘总部机构管理员手机号码’之后，点击【获取验证码】，会将收到短信验证

码，填写‘手机验证码’之后点击【申请开户】，系统会生成这个机构的总店账户，然后点

击【进入会员中心】继续填写机构详细信息。 

注意：这个机构管理员的登陆‘从业编号’一定要记下来，后续登陆系统都是要用得到。 

 

    第二步、填写机构详细信息、提交住建局审核 

登陆企业账户后，点击右边的按钮【完善审核信息】，填写本企业的完整信息，并提交

审核，住建局会在网上完成机构开户审核。
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填写注意事项： 

1、选择机构类别如果是‘异地总部分支机构’，那么需要输入下面的四个总部机构相

关的名称、信用代码等信息。 

2、如果是一些品牌加盟店，比如加盟德佑的，在最下方的‘所属加盟商’中输入信息。 

3、机构管理员信息必须要填写完整，包括人员照片。 

4、企业LOGO的图片必须要清晰，这个图片信息后续会展示在网站上，也会在企业、从

业人员的电子胸牌上显示。*建议尺寸� 宽*高（比例）：800*200（4:1） 

 

5、企业开户必须要将‘营业证件’的相关信息上传到系统中。要求图片格式，建议jpg
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等常见格式，小于2M。 

6、全部信息填写完成，并且上传图片资料，图片格式要求：小于2M、常见图片文件格

式，比如jpg格式 

7、信息填写完整并仔细检查之后，必须要点击【提交审核】，住建局工作人员才能够

看到这个申报业务；如果没有提交，这些信息还是在本机构的账户中，住建局人员是看不到

申请信息的。 

 

等待住建局主管部门审核通过，如果申请信息被退回，在机构管理员的中可以查看退回

的原因，重新修改填写信息后再次提交审核。 

如果审核通过后，本机构企业就正式注册生效，可以用这个机构管理员帐号登陆，操作后续

的分支机构、经纪人的信息申报。 

 

四、分支机构开户 

机构总部机构开户注册并且住建局审核通过后，就可以用总部机构管理员的账户登陆，

申请开通下属的分支机构，也是需要通过住建局审核才生效。 

操作审批流程：申请分店加盟店（总部机构管理员账户） -- 区县（市）建设局审核 -- 市

建设局审核 -- 生效 

系统操作过程： 

用机构管理员的账户登陆，【用户类型】选择‘总部机构管理员’ 
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登陆系统后，左边菜单选择【分支机构管理】,点击按钮【开户】 

 

 

进入到分支机构详细信息的填写界面，根据分支机构的实际情况，填写完整信息，并且需要

上传营业执照等图片资料，检查信息正确后，点击按钮【提交审核】，以便后续住建局对申

报信息进行网上审核。 
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填写注意事项： 

1、所在区县，是填写该分支机构的所在行政区县市，这里一定要填写准确，因为各个

区县市负责各自辖区内的初审，如果选择错了审批业务就跑到其他区县住建局工作人员账户

的中。 

2、品牌logo，根据分店、加盟店的实际情况上传图片。可能跟总店一样的logo，也可

能是有分店加盟店独立的logo。最后这个分店加盟店的信息公示中，会展示这个logo图片。 

3、必须要上传营业执照等相关证件图片资料，否则提交审核时系统会不通过，并给出

提示。 

4、填写完成并检查后，提交审核，以便后续住建局在网上完成分店申报审核。 

 

五、执业经纪人、从业人员申报 

完成机构或者分支机构的开户申报，并且建设局审核通过之后，可以进行执业经纪人、

从业人员的申报。 
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系统操作过程： 

【用户类型】选择‘总部机构管理员’或者是‘分支机构管理员’，输入从业编号之后，用

短信验证号或者密码的方式登陆系统。 

 

 

登陆系统之后，选择菜单【经纪服务人员申报】，点击右上角按钮‘申报人员’。 

 

 

弹出人员信息填写的详细页面，按照实际情况完成信息填写、，上传身份证明资料图片，检

查正确后点击按钮【提交审核】，等待住建局主管部门在网上审核通过。 
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填写注意事项： 

1、经纪机构的人员类别，分为两类：【执业经纪人】、【从业人员】；在填写是根据

实际情况，在‘人员类别’的选项中选择。 

执业经纪人：指的是考试通过有资格证书的人员； 

从业人员：是指从事经纪行业工作的人员，一般是还未取得资格证书的。 

2、【执业经纪人】的申报注册，是需要住建局主管部门审核的，并且需要填写有关资

格证书的信息栏位；【从业人员】只需要机构总部账户新增即可生效，不需要住建局审审核。 

3、所属机构，鼠标双击后会弹出总部机构和所有的分支机构，选择即可，不需要人工

输入；并且支持模糊匹配，比如我爱我家三分店，那么只要输入分店的关键字，系统会自动

匹配只显示这个分店信息，方便选择。 

4、资格证书编号，指考试通过取得的执业资格证明号。 

5、人员照片必须上传，会在系统登陆右上角、电子胸牌打印、网站人员信息公示中展

示头像。*建议尺寸� 宽*高（比例）：300*400（3:4） 
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6、要求上传身份证的正、反照片图片。 

7、信息填写完成，资料上传之后，要点击按钮【提交审核】。 

 

如果申报信息因为不符合实际业务办理要求，住建局主管部门会退回人员申报业务，并且可

以【查看原因】，点击按钮【修改信息】，完善填写内容与证明资料后，再次【提交审核】。

具体如下界面： 
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六、机构、分支机构的信息修改与证书更新 

机构、分支机构的日常信息维护主要分为以下三种： 

1、机构基本信息修改；  

2、机构证书更新； 

3、指定分支机构的负责人； 

 

机构信息分为两部分: 

一部分是基本信息，比如办公地址、联系电话、公司网址等，这些信息都是机构在日常

经用过程中，自主负责修改即可生效，点击【修改信息】； 

另一部分信息，是涉及企业营业执照信息、备案时间有效期、经营范围等发生变化的，

这部分信息变更都需要机构上报，住建局审核通过，点击【更新证书信息】。 

 

1、基本信息修改 

具体操作如下； 

用总部机构管理员或者分支机构管理员账户登陆，点击菜单【机构信息管理】或者是【分支

机构管理】，进入列表页面后，点击按钮【修改信息】。 

 

 

进入机构详细信息界面后，会展示本机构的全部信息内容，涉及机构基本信息的栏位，用鼠

标选择可以定位，并输入修改信息；如果是涉及证书信息的范畴，那么鼠标点击是不能定位

的，只能查看，不能修改。 

（证书信息的修改，需在功能按钮【更新证书信息】中完成） 

基本信息的修改，机构自己修改后即可生效，无需主管部门审核。 
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2、更新证书信息 

具体操作如下； 

用总部机构管理员或者分支机构管理员账户登陆，点击菜单【机构信息管理】或者是【分支

机构管理】，进入列表页面后，点击按钮【更新证书信息】。 

 

 

进入机构证书更新的详细界面后，会展示该机构证书的信息栏位，选择相应的栏位修改信息

后，并且上传资料图片证明后，点击按钮【提交证书审核】，需等待住建局审核通过，才正

式生效。 
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填写注意事项： 

1）备案到期时间，需要机构每年上报一次，延续有效期时间，点击按钮【延期】。 

2）过期没有申报证书延期，系统会自动冻结企业账户，本企业将无法登陆‘苏州市房地产

经纪与信用管理平台’，并且会记录机构信用评级记录中，扣除相应的分数 

3）机构日常经营中，如果营业证书相关信息发生变化，那么可以随时登陆系统，到机构信

息管理中操作【更新证书管理】。注意：这个情况下，无需去点击备案证有效期的【延期】

按钮。 

 

3、指定分支机构的管理员 

总部机构下面存在多家分支机构时，为了方便分级管理，总部机构管理员账户可以针对不同

的分支机构，指定其对应的分支机构管理员账户。具体操作如下： 

总部机构管理员账户登陆，选择菜单【分支机构管理】，点击按钮【修改信息】。 
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进入机构详细信息界面后，在页面最下方的栏位‘分支机构管理员’上，鼠标双击，会显示

本机构下的从业人员，选择即可。或者直接输入人名，系统会自动查找匹配知道这个人员后，

鼠标选择这个人员。然后输入登陆密码，点击按钮【保存】，即可指定这个分支机构的管理

员。 

 

 

 

七、从业人员的信息修改、证书更新和人员调动、人员离职 

从业人员的日常信息维护主要分为四种： 

1、人员基本信息修改； 

2、人员资格证书更新； 

3、分支机构之间的人员调动； 

4、人员离职（备案注销）； 

 

人员的信息分为两部分：一部分是人员基本信息，比如个人手机号码、职务、学历等，这些
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信息机构自行维护即可，不需要主管部门审核，点击【信息更新】；另一部分是有关人员资

格证书的，比如人员类别，资格证书号等信息，这部分人员数据的更新是要经过住建局审核

通过的，点击【证书更新】。 

 

1、人员基本信息修改 

具体操作如下： 

用总部机构管理员账户 或者 分支机构管理员账户的账户登陆，点击左边菜单【经纪服务人

员管理】，点击按钮【信息变更】。 

 

进入人员详细信息界面后，涉及人员基本信息的输入框，都是可以鼠标定位，并且可以修改

信息的，根据实际情况修改信息后，点击按钮报错，即可完成信息修改。如果是涉及人员证

书信息，是无法修改的。 

（人员证书信息修改，需在功能按钮【证书更新】中完成） 

基本信息的修改，机构自己修改后即可生效，无需主管部门审核。 
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2、人员证书更新 

具体操作如下； 

用总部机构管理员或者分支机构管理员账户登陆，点击菜单【经纪服务人员管理】，进入列

表页面后，点击按钮【证书更新】。 

 

 

进入人员证书更新的详细界面后，会展示该人员的信息栏位，选择相应的栏位修改信息后，

并且上传资料图片证明后，点击按钮【提交审核】，需等待住建局审核通过，才正式生效。 
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填写注意事项： 

1）人员类别，原先是无证的‘从业人员’，取得考试资格证书后，要‘执业经纪人’，这

个需要在通过人员管理的【证书更新】。人员类别选择‘执业经纪人’，然后选择对应的职

务，输入资格证书号等信息，保存后提交审核。 

2）身份证号是一个人员在系统中的唯一性标志，这个信息不能修改，如果是历史数据错误

了，那么也只能是到住建局现场特殊申请数据修改。 

 

3、分支机构之间的人员调动 

同一家总部机构下，各个分支机构门店之间的人员调用，都是由机构总部自行管理，不需要

住建局审批通过。具体操作如下： 

用总部机构管理员账户登陆，点击菜单【经纪服务人员管理】，进入列表页面后，点击按钮

【人员调动】。 
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在弹出的信息框界面中，双击所属门店的输入框，或者是输入关键字之后，选择这个人员需

要调动到的所属门店，点击保存，即可生效。 

 

 

4、人员离职（备案注销） 

人员如果从一个经纪机构离职，到新的经纪机构就职，那么需要先把这个人员从原经纪机构

中备案注销后，他到下一家机构才可以申请人员备案，否则系统会给出提示，并且无法保存。 

具体操作如下： 

用总部机构管理员账户的账户登陆，点击左边菜单【经纪服务人员管理】，点击按钮【备案

注销】。在弹出的对话框中，点击‘注销’，这个人员就从这个经纪机构中注销掉了。 

注意：这个过程是不可逆的，所以操作前请明确。 
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八、挂牌房源展示 

苏州市房地产经纪与信用管理平台中可以展示挂牌房源的信息，这里只做房源展示，具体的

挂牌操作还是在之前的住建局合同挂牌网签系统中完成。 

具体操作如下： 

1、如果是总部机构管理员、分支机构管理员 账户登陆，需要点击右上角位置的【房源展示】，

切换到挂牌房源界面，点击左边菜单【存量挂牌查询】 

 

 

2、如果是经纪服务人员账户登陆的，那么系统直接显示的内容就包含挂牌房源的菜单。 

 

九、网站经纪信息公示 

苏州市房地产经纪与信用管理平台上的有关经纪行业管理的信息，会通过网站信息公示

的方式，对外展示。主要内容分为：机构与人员信息公司、机构行为监管公示（红黑名单、

投诉信息）、信用评定公示、政策法规通知、挂牌房源展示。 

具体界面如下： 

 

1、机构人员档案公示 
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2、政策法规公示 
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