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1.引言

本文档目的是为湖南省网上中介服务超市的中介服务机构，提供入驻中介超

市及维护本机构信息的功能说明和操作指南。本手册中的系统界面截图中出现的

单位、人员、表单、数据均为测试数据。

2.操作说明

2.1 流程说明

1、中介服务机构在入驻时需通过湖南省统一认证平台登录中介超市网站进行

中介服务机构注册。

2、中介服务机构登录湖南省网上中介服务超市，按系统提示填报相关信息，

按要求上传有关材料原件扫描件，并保证填报信息和有关扫描件的一致性，提交网

上入驻申请，申请内容包括基本信息、资质信息、业务授权人信息、执业/职业人

员信息等。

3、中介服务机构网上成功提交入驻申请后，登记机关区划为省外和省本级的

中介服务机构，由省级超市运行机构负责形式检查中介机构的信息；登记机关区划

为市及以下的中介服务机构，由登记机关区划所在地级以上市中介超市运行机构负

责形式检查中介机构的信息。

4、形式检查通过后，中介服务机构入驻信息通过中介超市系统面向社会公开，

接受社会监督。

5、中介服务机构入库后，若需要变更本机构基本信息、资质信息、业务授权

人信息或执业/职业人员信息，可以登录中介专属网页进行变更，由对应区划的中

介超市运行机构形式检查，检查通过后自动更新中介服务机构在库信息。
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2.2 申请入驻

2.2.1 登录网页

操作步骤：

1、访问湖南省网上中介服务超市首页，点击右上角【中介机构登录】，跳转

到统一认证平台后注册企业账号并登陆

2、中介机构需要登录企业账号，如果没有企业账号可以点击下方注册按钮

注册企业账号，注册成功后登录企业账号即可进入湖南省中介超市系统。
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2.2.2 入驻信息填报

功能说明：中介服务机构填写中介服务机构基本信息、资质信息、业务授权人信

息、执业/职业人员信息等资料，提交入驻中介超市申请。

操作步骤：

1、登录成功后，在首页点击【中介机构入驻】；

2、点击【中介机构注册】，勾选中介机构诚信承诺书后进入注册协议页面；
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3、选择“机构性质”和“登记机关区划”，系统会根据“登记机关区划”

分发到不同区划的中介超市运行机构进行形式检查；

 中介机构需对照本单位营业执照上的发证的登记机关所属区划选择“登记机

关区划”。

 登记机关区划为省外和省本级的中介服务机构，由省级超市运行机构负责形

式检查；登记机关区划为市及以下的中介服务机构，由对应市超市运行机构

负责形式检查。

4、填写基本信息，包括机构信息、附件材料、联系人信息，点击【下一步】，

进入填写资质信息页面；



5

 联系人为办理入驻业务的人员，入驻申办结果会以短信形式通知该人员。

5、填写资质信息，选择资质类型、填写资质证书编号、出证部门等信息；

 若无要勾选的资质类型，说明该资质已被取消或尚未开放，后续开放请留意

系统公告。
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6、点击【展开资质树】，勾选资质类型

7、点击【上传】可以上传相关附件，每个材料可以上传多个附件。



7

 上传的附件大小不能超过 10MB，若是图片格式其像素应小于 300*300；

 若是有多个附件需要上传，可上传一个之后，再次点击【上传】按钮进行上

传。

8、如果有多个资质，可以继续点击【添加资质信息】，添加资质；

9、添加后如不再需要，可以删除资质信息；
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10、填写资质信息后，点击【下一步】，进入填写授权人员信息页面，填写前

请先阅读温馨提示再进行操作；

 业务授权人为中介超市以后的业务都与之联系的人员，包括项目的竞价和摇

号业务等。

11、点击【上传附件】可以上传相关附件，每个材料可以上传多个附件。



9

12、如果有多个业务授权人，可以继续点击【添加业务授权人信息】，添加

业务授权人；

13、添加后如不再需要，可以删除业务授权人信息；

14、填写从业人员基本信息、上传附件材料、添加资质证书；系统会进行人
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社比对，通过后可以提交系统审核。
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15、填写业务授权人信息检查无误后，点击【提交】，提交申请，生成入驻

办件号，等待工作人员的审核。

2.2.3 暂存登记信息操作

功能说明：中介服务机构登记信息时，如因有事需要临时离开，等下次登录时再

续填，可暂存登记信息。

操作步骤：

1、在填写中介服务机构进驻信息页面，点击右方悬浮的【暂存登记信息】

按钮。
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2、弹框提示入驻信息暂存成功。

3、点击中介机构入驻，然后点击【入驻信息续填】按钮，进入中介服务机

构注册页面。



13

5、系统会读取到点击【暂存登记信息】前所填写的信息，继续 2.2.2 的步

骤进行进驻申请。

2.2.4 进度查询操作

功能说明：中介服务机构提交入驻申请后，通过办件号查询办件进度。

操作步骤：

1、通过湖南省统一身份认证平台登录中介超市，在首页【中介机构入驻】，

然后点击【入驻进度查询】；
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2、跳转到进度查询页面，输入申请人姓名和办件号就可以查看办件所处的

环节。

2.2.5 信息补正操作

功能说明：中介服务机构提交入驻申请后，若收到短信提醒因填报信息不完整或

者错误问题被退回修改，需要补正资料后重新提交申请。

操作步骤：

收到短信提醒需要补正信息、重新提交注册申请后，按 2.2.4 进度查询操作，

登录中介超市查询进度，点击【修改信息】，按补正要求重新补正相关信息及材

料附件，按 2.2.2 注册申请操作步骤重新提交注册申请。
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2.3 入驻后信息维护

2.3.1 基本信息变更

功能说明：中介服务机构入驻成功后，若需修改本单位基本信息，可在线申

请变更。

操作步骤：

1、登陆中介超市后，在【我的资料】--【基本信息】页面有【申请变更】

按钮。

2、此页面可对本机构性质以及登记机关的行政区划进行修改
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3、进入此页面后可对非灰色选项进行修改
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4、基本信息修改成功后点击提交、等待运行机构审核即可。

2.3.2 查看服务信息

功能说明：中介服务机构入驻成功后，可查看本单位的服务信息。

操作步骤：

登陆中介超市后，在【我的资料】--【资质信息】里进行查看资质信息

2.3.3 新增或变更资质信息

功能说明：中介服务机构入驻成功后，新增或变更本机构在库资质信息。

操作步骤：

1、登陆中介超市后，在【我的资料】--【资质信息】--【新增资质信息】

里即可新增资质类型，操作可以参考【2.2.2 入驻信息填报】

2、若需要对本机构的资质信息变更，登陆中介超市后，在【我的资料】--
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【资质信息】--【申请变更】里即可变更资质类型，操作可以参考【2.2.2 入驻

信息填报】。
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2.3.4 新增或修改业务授权人信息

功能说明：中介服务机构入驻成功后，新增或修改业务授权人在库信息。

操作步骤：

1、登陆中介超市后，在【我的资料】--【业务授权人】--【添加业务授权

人】填写要新增的业务授权人信息，操作可以参考【2.2.2 入驻信息填报】。
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2、如需修改服务授权，在【我的资料】--【业务授权人】里找到要修改服

务授权的人，点击【修改服务授权】按钮，把需要修改的服务类型勾上或取消，

点击【确定】按钮即可修改成功。
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2.3.5 添加从业人员

功能说明：中介服务机构入驻成功后，新增从业人员信息。

操作步骤：

1、登陆中介超市后，在【我的资料】--【从业人员】--【添加】填写要新增的

从业人员信息，操作可以参考【2.2.2 入驻信息填报】。


	1.引言
	2.操作说明
	2.1流程说明
	2.2申请入驻
	2.2.1登录网页
	2.2.2入驻信息填报
	2.2.3暂存登记信息操作
	2.2.4进度查询操作
	2.2.5信息补正操作
	2.3入驻后信息维护
	2.3.1基本信息变更
	2.3.2查看服务信息
	2.3.3新增或变更资质信息
	2.3.4新增或修改业务授权人信息
	2.3.5添加从业人员


