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年检期间，机构变更业务办理指引 

如房地产中介服务机构及其分支机构的名称，经营范围、地址、法定代表人、联系人、联系电话发

生变更的，需办理变更手续。 

1、变更机构名称、经营范围、地址、法定代表人，须先在中介业务网上预受理系统中进行变更操

作后，再到协会窗口提交书面资料审核。（温馨提示：机构年检期间，可随年检在协会同步办理） 

2、变更机构联系人、联系电话只需在中介业务网上预受理系统直接办理即可，丌需提交书面资料

审核。 

3、相关系统操作通过下图“机构信息变更”栏目操作即可 

 
 

 

 

 
（1）变更机构名称、经营范围、地址、法定代表人 
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（1）变更机构名称、经营范围、地址
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如图所示，对机构名称、经营范围等需变更的信息进行填写，按【保存】后【提交】 

 

  

（2）变更机构联系人、联系电话只需在中介业务网上预受理系统直接办理，如下图所示： 

 



 4 / 4 
 

  
 

【协会窗口审核所需资料】： 

序号 名称  份数  要求  备注  

1 网上预申请受理回执  1 份  原件 

进入阳光家缘或广州市房地产中介

协会网站，登陆中介业务网上预受理

系统申请后打印，盖公章，不得涂

改。  

2 
广州市房地产中介服务机构变更申

请表  
1 份  原件 

网上预申请后打印，盖公章，不得涂

改。 

3 
广州市房地产中介服务机构备案证

书  
1 份  原件 

变更机构名称、经营范围时需要提

供。 

4 
营业执照副本、工商局出具的变更

登记核准通知书  
各 1 份 

原件、

复印件 
复印件盖公章 

5 店铺租赁合同或房地产权证  1 份  
原件、

复印件 

变更营业地址时提交，复印件盖公

章。 

  


