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资产评估机构备案材料及操作流程

一、资产评估机构设立备案及操作流程

（一）资产评估机构自领取营业执照之日起 30 日内，

向市财政局提交以下材料：

1.资产评估机构备案表（附件 1）；

2.资产评估机构合伙人（股东）信息汇总表（附件 2-1）；

3.资产评估机构合伙人（股东）简历（附件 2-2）；

4.资产评估机构法人合伙人（股东）信息表（附件 2-3）；

5.法人合伙人（股东）营业执照复印件；

6.资产评估机构为其自然人合伙人（股东）缴纳社会保

险参保证明；

7.资产评估专业人员情况汇总表（附件 3-1）；

8.资产评估师转所表（附件 3-2）；

9.其他专业领域的评估师资格证书复印件；

10.质量控制制度；

11.内部管理制度（财务管理制度、业务档案管理制度、

继续教育制度等）。

（二）资产评估机构备案信息不齐全，市财政局在 5 个

工作日内一次性告知，并要求在 15 个工作日内补正，逾期

视同未备案

（三）市财政局收齐纸质材料并审核无误后---录入备

案信息管理系统——20 个工作日内以公函编号（附件 4）向

社会公告如下信息：



— 2 —

1.资产评估机构名称及组织形式；

2.资产评估机构的合伙人或者股东的基本情况；

3.资产评估机构执行合伙事务的合伙人或者法定代表

人；

4.申报的资产评估专业人员基本情况。

（四）资产评估机构设立备案操作流程图
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资产评估机构逾期
未补齐材料

资产评估机构设立备案流程图
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二、分支机构设立备案及操作流程

（一）提交下列材料

1.资产评估机构设立分支机构备案表（附件 5）；

2.分支机构营业执照复印件；

3.资产评估机构授权分支机构的业务范围；

4.资产评估机构分支机构负责人简历（附件 6）；

5.资产评估机构或分支机构为其分支机构负责人缴纳

社会保险参保证明；

6.资产评估专业人员情况汇总表（附件 3-1）；

7.资产评估师转所表（附件 3-2）。

8.质量控制制度；

9.内部管理制度（财务管理制度、业务档案管理制度、

继续教育制度等）。

（二）市财政局将备案情况向社会公开，并告知总资产

评估机构所在地市财政局

（三）分支机构设立备案操作流程
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资产评估分支机构自领取营业执
照之日起 30 日内提交备案材料

市财政局 5
个工作日内
一次性告知

资产评估机
构15个工作
日内补齐材

料

市财政局录
入备案信息
管理系统

视同未备案

市财政局 20 个工作
日内以公函编号向
社会公告并告知相

关财政部门

完成备案

通过不通过
市财政局审核

分支机构设立备案流程图
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三、资产评估机构变更备案及操作流程

资产评估机构变更包括名称、注册资本、执行合伙事务

的合伙人或法定代表人、合伙人或股东、分支机构名称或负

责人发生变更、机构分立、合并、转制、撤销等

（一）应自变更之日起 15 个工作日内，提交下列材料：

1.资产评估机构备案表（附件 1）；

2.资产评估机构合伙人（股东）信息汇总表（附件 2-1）；

3.资产评估机构合伙人（股东）简历（附件 2-2）；

4.资产评估专业人员情况汇总表（附件 3-1）；

5.资产评估机构变更事项备案表（附件 7-1）；

6.资产评估机构分支机构变更事项备案表（附件 7-2）；

7.股东会决议（合伙人决议）；

8.营业执照复印件；

9.资产评估机构为其合伙人（股东）缴纳社会保险参保

证明；

10.合并或者分立协议；

11.转制决议；

12.土地房地产评估师资格证书复印件或备案文件。

（二）市财政局收齐纸质材料并审核无误后---录入备

案信息管理系统——向社会公告（附件 8）。

（三）资产评估机构变更备案流程图
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