附件2
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互联网端
在省网上办事大厅互联网（https://zwfw.fujian.gov.cn）互联网端首页专区滚动栏中点击“中介服务专区”进入。
[image: c70d3cae-fead-4a2a-a9e9-36c917bbd76d]
[image: 专区首页]

（1） 中介服务机构入驻和登录
1、登录操作
面向全省提供中介服务的机构入驻服务，点击右上角“中介机构登录”进行跳转至“福建省数字身份管理服务平台”进行登录认证。
[image: ]
若未在认证平台进行注册的中介机构需要按认证平台要求进行实名认证注册，若已注册的中介机构，点击“法人登录”页签进行登录认证。
[image: ]

登录成功后，返回中介服务专区首页，点击“中介机构入驻信息”查看、编辑机构相关信息。
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2、入驻操作
首次入驻需要填写机构基本信息、绑定的中介服务事项、机构资质/资格证书信息、执业/职业人员信息。
（1）机构基本信息
[image: ]
[image: 4164fbd1-84e2-43d0-bb98-11dc26594833]
（2）绑定的中介服务事项
[image: ]
（3）机构资质/资格证书信息
[image: ]
（4）执业/职业人员信息
[image: ]
（5）入驻承诺和提交申请
[image: ]
[image: ]
（2） 中介服务机构公示
申请入驻提交成功后进入中介机构入驻5个工作日（不含申请当天）公示，行业主管单位进行审核确认，公示结束后提供相关服务。
[image: ]
[image: ]
（3） 申请人办理中介服务
系统根据中介服务事项配置的标准化事项目录和申请材料信息，动态关联相应的办事指南和申请材料，显示中介服务办理按钮，申请人可以点击该按钮选择相应的中介服务机构进行业务办理。
第一步，点击“中介服务办理”按钮进入工单填报页面。
[image: ]
第二步：选择办理的中介服务事项以及中介服务机构。
[image: ]
第三步，上传申报材料以及填写内容描述，点击“提交”按钮。
[image: ]
[image: ]

（4） 申请人查询、评价中介服务工单
系统根据中介服务事项配置的标准化事项目录和申请材料信息，动态关联相应的办事指南和申请材料，显示中介服务办理、我的工单、我的评价按钮。
（1） “我的工单”
申请人可以点击“我的工单”按钮查看历史提交的工单信息。
[image: ]
再次点击“查看”按钮进入工单详情页面。
[image: ]
[image: 5582b0f5-3f77-4075-aab3-e3b6919990f1]
（2） “我的评价”
申请人可以点击“我的评价”按钮查看待评价、已评价工单列表。
[image: ]
[image: d0f19a38-99e9-4b51-a009-e80686eb8690]
再次点击“评价”按钮进入评价页面。
[image: ]
（5） 中介服务机构工单办理和反馈
中介服务机构通过专区进入中介服务机构入驻信息，点击“我的工单”模块可以查看我的待办和已办工单列表。
[image: ]
对于待办列表点击“办理”按钮，查阅申请人提交的信息，填写受理信息或报告反馈信息、上传相应附件材料，点击提交办理，完成业务处理。
[image: ]


（6） 中介服务机构消息查询
中介服务机构通过专区进入中介服务机构入驻信息，点击“我的消息”模块可以查看我的待阅和已阅消息列表。主要消息来源有入驻的申请信息、申请人工单申报信息以及相关系统通知消息。
[image: ]
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