
物业管理师申报注册办事指南
物业管理师向省辖市物业管理行政主管部门提出注册申请的，要递交书面申请材料并进行网上申报，网上申报需要同时在“江苏省建设执业资格注册管理系统”和“全国物业管理师注册管理系统”中申报。
一、网上申报

（一）省系统申报

1、执业人员登录系统。
打开“江苏省住房和城乡建设厅（www.jscin.gov.cn）”网站首页→左下方找到[image: image1.png]1TBU A
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 →点击下方[image: image2.png]BolberRTRESR



→进入“江苏省建设执业资格注册管理系统（www.jscin.gov.cn/web/zyzc）”（以下简称“省系统”）首页。
进入省系统操作前务必仔细阅读“注册用户操作手册（以下简称“手册”），手册在省系统首页[image: image3.png]ERAr
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下载。
首次登录的，先点[image: image4.png]JE



申请密码后方能进入省系统。非首次登录的，点[image: image5.png]


即可。
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如申请密码中出现提示，则可能的原因有：（1）执业人员身份证号输入有误；（2）非首次登录；（3）无相关执业资格等。无相关执业资格分两种情况：①在本省取得执业资格的，如在省系统首页[image: image7.png]


中查无信息，则需联系我厅注册中心（咨询电话025-51868917）进行核实；②在外省取得执业资格的，则需通过单位管理员进行添加（详见注册事项2）。
2、申报数据。

执业人员进入省系统时，在进行注册申请前先进入“我的信息”中维护相关基本资料，在维护“我的信息-取得资格”时，其中“单位信息”部分中的“资质类别”不能空白，至少选择一项，如无可选内容，请告知单位管理员进行资质维护。在“资格证号”栏目中请填写相应编码，否则无法完成注册申请，并上传执业资格证书扫描件。信息填写完整后再点击“申请事项”中[image: image8.png]


进行注册申请（如初始、延续、变更等）。最后点击页面左上方“保存”并“提交审核”。数据提交至单位管理员。（详细操作可参阅手册）。
3、单位管理员审核并上报。

单位管理员进入省系统，点击“待办事宜” →选择申报人员姓名→审核无误后，点击“合格” →在弹出窗口中填写审批意见，点击“确认完成”，数据提交至市级行政主管部门。
4、市级行政主管部门复核。

市级行政主管部门的联系方式可打开省系统首页左方[image: image9.png]B2



栏目查询。

注意事项：

（1）单位管理员的申请

首先查询聘用单位是否已申请单位管理员，点击省系统首页左下方 [image: image10.png]=t



，如在“单位列表”中查出聘用单位无人申请单位管理员，请点击注册，注册单位管理员。注册单位管理员问题可咨询我厅信息中心（咨询电话025-51868276）。 
“单位管理员信息维护-联系方式”中“手机号码”务必填写正确，否则注册审核过程如有补正情况，您将不能通过手机及时收到短信通知。

（2）添加执业资格

①在外省取得执业资格的执业人员到我省申请初始注册或变更注册，单位管理员要在省系统添加执业人员。在外省没有注册过的，添加时，注册状态选“未注册”，在外省注册过变更到本省的，注册状态选“待转入”，添加后审核上报。由我厅注册中心审核（审核时间为2个工作日）通过后，方可用执业人员用户进省系统申报数据。

②省系统中已有该执业人员其他专业的执业资格的，则需联系我厅注册中心（咨询电话025-51868916）进行手工添加。
（3）网上申报流程

执业人员注册申请→单位管理员受理→市级物业管理行政主管部门复核→省窗口接收（仅初始注册）→省窗口受理。流程到省窗口时，方可到我厅注册中心递交书面申请材料。可通过省系统首页的[image: image11.png]® mpsmEaE



栏目查询事项的进度，打开[image: image12.png]BERE



查看详情。
（二）部系统申报数据
执业人员登录“全国物业管理师注册管理系统”（以下简称“部系统”）（ http://wuye.pqrc.org.cn）。根据所需选择相应申请事项，进入部系统填报数据并打印申请表。

注意事项：
进行所有注册申请时务必仔细阅读部系统的“系统操作手册”，部系统中相关操作问题可咨询部系统技术支持（咨询电话在部系统“系统操作手册”下方）。

二、申请材料

当省系统流程到省窗口接受（仅初始注册）或省窗口受理、部系统数据已经上报后，方可提交书面申请材料。申请材料受理地点：南京市鼓楼区江东北路289号银城广场A座8楼5号注册窗口。申请事项的具体流程可打开省系统首页中间的“申请事项查询-申请状态”查询（很重要！申报后各阶段的情况皆可由此查询跟踪）。申请材料不符合规定的，省系统将通过短信平台，将补正要求发到单位管理员手机上。请及时补正！
（一）初始注册（一式二份）
1.《中华人民共和国物业管理师初始注册申请表》（上报的个人申请表格必须是网上填报后打印出来的内容，页面上有水印及二维防伪码）；

2.《资格证书》原件及复印件(必须提供姓名页和编号页复印件)；

3.与聘用单位签订的劳动合同原件及复印件(申请表中所填写的企业名称与提供的复印件完全一致﹑劳动合同印章与企业资质证书上企业名称完全一致)；
4.逾期申请初始注册人员的继续教育证明材料；

5.身份证明复印件（正反面复印）；

6.企业资质证书原件及复印件(必须提供企业名称页和证书编号页)；

7.一寸彩照3张（2张贴在申请表上，1张用于注册证书，照片背面注明单位、姓名）。

三、申请事项查询

书面申请材料到省窗口受理后，可通过省系统首页中间的[image: image13.png]® mpsmEaE



栏目查询事项的进度，打开[image: image14.png]BERE



查看详情。

四、证书领取

申请事项核准后注册证书的发放情况可通过省系统首页的“申请事项查询-申请事项列表”查看“证章领取状况”。
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