附件四：

企业信息联络员登记表

（单位盖章）

	企业名称：
	

	资质证编号
	
	信息平台
用户名
	
	信
息
员
照
片

	法 人（姓名）
	
	联系方式
	
	

	总经理（姓名）
	
	联系方式
	
	

	信息员（姓名）
	
	性  别
	
	

	出生年月
	
	学  历
	
	

	专业
	
	联系方式
	
	

	企

业

意

见
	企业（章）

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	信息员职责
及要求
	1、信息联络员应本着“及时、准确、真实、快捷”的工作原则，做好本公司信息系统的日常管理、信息更新、上传数据等工作。
    2、信息联络员应积极学习钻研业务知识、掌握信息系统操作技巧、按时参加业务培训、并做好本公司其他员工的信息系统培训工作。
    3、信息联络员应经常浏览信息系统和郑州市房地产网上发布的信息数据，记录和及时反馈信息系统出现的问题，为信息系统的优化献计献策
    4、信息联络员应保持与房地产主管部门的通讯联系畅通，以便做到信息的及时反馈和修改，信息员通讯方式变更的，应及时到备案部门进行变更。
    5、公司信息联络员发生调整的，做好信息系统交接工作，并及时到备案部门进行变更。

6、因企业原因，信息联络员调岗或离职后不及时备案的，造成业务工作延误后果自负。

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	填表人：                                          填表日期：


