
北京产权交易所会员驻场管理细则
第1章 总  则

第1条 为加强北京产权交易所（简称：北交所）会员席位的管理，规范经纪会员派驻北交所驻场员的行为，维护严谨规范的交易秩序,营造专业高效的工作氛围，根据《北京产权交易所会员管理办法》制定本细则。

第2条 北交所为经纪会员在交易大厅提供会员席位，经纪会员可向北交所派出驻场员使用会员席位开展产权交易相关业务。

第3条 本细则所称驻场员是指根据业务需要，由经纪会员派出的固定或临时在北交所使用会员席位办理交易业务的工作人员。驻场员应自觉遵守《北京产权交易所会员管理办法》等各项规章制度及本细则的各项相关规定。

第2章 会员席位管理

第4条 驻场员凭会员单位出具的《会员席位使用授权书》在北交所登记后使用指定会员席位驻场办公。
第5条 北交所为会员席位配备必要的办公设施，并提供传真、打印、复印等配套服务。
第6条 会员席位电脑终端的帐户及密码由北交所统一管理并分配，驻场员不得擅自修改。

第7条 驻场员应按照北交所规定及使用说明正确使用各项办公设施。因驻场员违规操作造成设施损毁的，由驻场员所属会员单位赔偿。
第8条 会员席位开放时间为国家法定工作日。非开放时间驻场员不得到交易大厅办公或进行其他活动。

第9条 北交所组织重大活动占用会员席位的，一般提前1个工作日发出通知。驻场员应服从席位使用安排，并带离会员席位上的自有物品。

第10条 非驻场员未经北交所审批不得使用会员席位。

第3章 驻场员管理

第11条 每家经纪会员可指定不超过两名工作人员作为驻场员，驻场员应具有《产权经纪资格证书》。

第12条 驻场员在场内办公应举止稳重大方，精神饱满，衣着整洁。
第13条 北交所向驻场员发放“驻场员红马甲”，驻场员使用会员席位应穿着红马甲。

第14条 驻场员应自觉爱护红马甲，保持红马甲的干净整洁，在使用期间对红马甲负有保管责任，如出现红马甲损坏或丢失的，由驻场员所属会员单位赔偿。

第15条 驻场员应耐心解答客户咨询，如与客户洽谈业务，应到北交所向会员单位开放的洽谈间，避免在交易大厅聚集、喧哗，影响他人正常工作。
第16条 驻场员应做好与北交所业务人员的业务衔接，避免在场内发生争执。驻场员未经许可不得进入北交所员工办公区域，不得在办公时间与北交所员工闲谈。

第17条 驻场员应保持交易大厅清洁，主动维护会员席位及周边办公环境整洁，不堆放杂物，不随意摆放重要文件和项目资料。

第18条 驻场员如出现违反相关规章制度的情况，北交所将向其所属会员单位反馈，情节严重的可要求会员单位更换驻场员。
第19条 会员单位如变更驻场员，应提前5个工作日向北交所办理变更登记手续。未办理的，北交所有权拒绝会员单位派出的人员驻场办公。
第4章 附  则

第20条 本细则解释权和修订权属于北交所。

第21条 本细则自2011年7月1日起实施。
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