建筑工程竣工验收备案

一、办理依据

《房屋建筑工程和市政基础设施工程竣工验收备案管理办法》

二、办理流程
申请→项目预审→事项征求→受理→审核→审批→办结并核发《工程竣工验收备案表》

三、申报材料
1.工程竣工验收备案表（原件）；

2.工程质量监督报告（原件）；

3. 工程竣工验收报告（建设）、工程竣工报告（施工）、工程质量评估报告（监理）、工程质量检查报告（设计、勘察）、单位（子单位）工程竣工验收记录（原件）；

4.环保部门出具的认可文件(查原件，留复印件并加盖公章)；

5.规划部门出具的认可文件(查原件，留复印件并加盖公章)；
6.建设工程消防验收（备案）合格的证明文件(查原件，留复印件并加盖公章)；
7.工程质量保修书（原件）；

8.住宅工程还应提交《住宅质量保证书》和《住宅使用说明书》（原件）；

9.城建档案接收证明书(查原件，留复印件并加盖公章)；

10.经办人授权委托书（原件，后附法人及受委托人身份证复印件）。
四、办理时限            

法定时限：10个工作日    承诺期限：即时办结（资料齐全）
咨询电话：0991-3700417
授 权 委 托 书
     委托人      建设单位      （公司名称）法定代表人        （姓名），现授权委托我公司的       (姓名)为我公司代理人，以本公司名义前往 十二师住房和城乡建设局  （单位名称）办理 XX项目工程竣工验收备案  （授权办理事项)。代理人自本授权盖章之日起向贵单位提交、签署的一切文件和处理与授权有关的一切事务均代表我公司行为，我公司均予以承认。
代理人：         性别：    年龄：     职务：           
部门：                     电话：            
身份证号码：                         
代理人无转委托权。委托代理期限至委托事项办理终结时止。特此委托授权。
委托人名称(公司盖章)：
法 定 代 表 人(签字)：
代    理    人(签字)：      
注：后附代理人身份证复印件，复印件需加盖公章及再次复印无效条形章。签字处需按手印。
建设工程竣工验收备案文件审核表

	序号
	项 目 （均为提供原件）
	份数
	证号
	审核

情况
	备注

	1
	工程竣工验收备案表
	
	
	
	

	2
	工程质量监督报告 
	
	
	
	

	3
	建设单位：工程竣工验收报告
	
	
	
	

	4
	施工单位：工程竣工报告
	
	
	
	

	5
	监理单位：工程质量评估报告 
	
	
	
	

	6
	设计单位：工程质量检查报告
	
	
	
	

	7
	勘察单位：工程质量检查报告
	
	
	
	

	8
	单位（子单位）工程竣工验收记录
	
	
	
	

	9
	环保部门出具的认可文件
	
	
	
	

	10
	规划部门出具的认可文件
	
	
	
	

	11
	建设工程消防验收（备案）合格的证明文件
	
	
	
	

	12
	工程质量保修书
	
	
	
	

	13
	住宅工程还应提交《住宅质量保证书》和《住宅使用说明书》
	
	
	
	

	14
	城建档案接收证明书
	
	
	
	

	15
	经办人授权委托书
	
	
	
	

	16
	其它文件
	
	
	
	

	诚信承诺：我单位保证提供的以上资料信息真实、准确，并愿意承担由于以上资料信息虚假或错漏带来的一切法律责任和后果。

建设单位经办人：                      建设单位项目负责人签字：             （单位公章）

日  期：          年   月    日

	本工程的竣工验收备案文件               收讫，经审核文件基本齐全。

备案部门审核人：           日  期：         年   月    日


注：1.本表用钢笔、墨笔填写清楚，不得涂改；2.本表竣工备案文件清单所列文件如为复印件应加盖报送单位公章，并注明原件存放处；3.本表一式两份，一份备案管理部门存档，一份留建设单位保存；4.市政基础设施工程参照本表要求执行。                                        
备案文件核验

	备

案

意

见
	备案部门经办人：

备案部门负责人：

                                年   月   日


备案机关处理意见

	备案机关负责人：

                   （备案机关公章）
                            年   月   日


房屋建筑工程竣工

备案档案

               编号：                  

案  卷 题 名： 竣工备案档案                      
工  程 名 称：                                   
建设单位名称：                                    
施工单位名称：                                   

监理单位名称：                                   
勘察单位名称：                                   
设计单位名称：                                   

归 档 时 间 ：                                   

说 明

    工程项目施工质量监督档案保存期限永久，自归档之日起计算。

	卷 内 目 录

	编号
	

	序号
	文件材料题名
	文件编号
	责任者
	日期
	页数
	备注

	1
	工程竣工验收备案表
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	工程质量监督报告 
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	建设单位：工程竣工验收报告
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	施工单位：工程竣工报告
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	监理单位：工程质量评估报告 
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	设计单位：工程质量检查报告
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	勘察单位：工程质量检查报告
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	单位（子单位）工程竣工验收记录
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	环保部门出具的认可文件
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	规划部门出具的认可文件
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	建设工程消防验收（备案）合格的证明文件
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	工程质量保修书
	　
	　
	　
	　
	　

	13
	住宅工程还应提交《住宅质量保证书》和《住宅使用说明书》
	　
	　
	　
	　
	　

	14
	城建档案接收证明书
	　
	　
	　
	　
	　

	15
	经办人授权委托书
	　
	　
	　
	　
	　

	16
	其它文件
	　
	　
	　
	　
	　


档 案 备 考 表

	说明：         

       本案卷共有文件材料               页，其中：

     文件材料             页，图样材料             页，

     照片           张。

                                立卷人：       
                                            年   月   日

                                审核人： 

                                            年   月   日

	新疆生产建设兵团第十二师住房和城乡建设局


