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序号
　
所需资料
办理指南及要求
建设单位需提交建委窗口的资料
1
综合资料
填报施工许可证申请表1份
建设单位、施工单位联合填报并盖章
2
建设工程规划许可证副本2份
验原件,交复印件
3
建设工程施工、监理合同备案通知书
3-6项手续无需业主交窗口,业主直接在招投标中心办理后，由交易中心流转到窗口后方可办理施工许可证。因此建设单位应在招投标后,抓紧办理施工、监理合同备案手续,否则会拖延自己办理施工许可证的时间
4
施工图审查合格书及备案单
5
施工合同复印件（1份）
6
监理合同复印件（1份）
7
资金费用资料
22.5%的工程预付款进帐到施工单位帐户或9%的银行保函(在二种方式中任选取一种)
工程中标价的22.5%进帐单验原件交复印件或9%保函原件交窗口
8
建设单位支付给施工单位工资专用资金申报表(中标价的2.5%或保函1%)
持备案通知书或中标通知书在窗口领表核算金额后进帐到指定帐户
9
建设单位代缴纳工资支付保障金申报表
持备案通知书或中标通知书在窗口领表核算金额后进帐到劳动局帐户
10
建设资金到位证明原件(采用银行保函担保的不需提供)
建设单位在本单位开户行开具,原件交窗口
11
交纳市政设施配套费及新墙体材料、散装水泥基金、质量监督费、档案综合服务费和白蚁服务费并签订《白蚁预防工程合同书》和《建设工程项目档案报送责任书》
凭规划许可证副本复印件和审图合格书在建委窗口开交费通知单后领取支票交费并签定白蚁\档案合同，进帐后将相关回执交窗口
12
质量监督资料
质量监督登记表（一式5份）
建设单位填表盖章后汇集13--17项资料交窗口审核盖章
13
建设单位项目组织机构和负责人名单（1份）
建设单位参照《项目组织机构》表样填写
14
施工组织设计（1份）
请施工单位提供给建设单位
15
监理规划（或监理实施细则）（1份）
请监理单位提供给建设单位
16
监理单位组织机构任职文件及组织机构表附1寸照片（原件及复印件各1份）
由监理单位提供给建设单位
17
施工单位组织机构任职文件及组织机构表（一式三份）
由施工单位提供给建设单位
施工监理单位协助建设单位安全站和建委窗口办理
18
安全管理资料
安全监督登记表（一式五份）
建设单位组织监理、施工单位填写盖章
19
安全监理计划（需监理单位盖章、项目总监签名）
由监理单位提供建设单位
20
安全生产许可证(验原件交复印件1份)
由施工单位提供给建设单位
21
施工单位安全管理人员名册及项目经理安全知识考试合格证明
由施工单位提供给建设单位
22
拆迁进度证明（无拆迁的不需提供）
需联系安全站现场核查签字盖章后交窗口
23
建设单位支付施工单位的安全生产防护费用（合同价的3--5%）的进帐单复印件
银行进帐单复印件交安全站
24
安全站出具的《建设工程安全措施审查意见书》
施工单位持安全措施方案到安全站完成现场审查后将《审查合格意见书》提供给建设单位
备注：22--24项由施工单位在体育场路7号建管大厦3楼安全站（电话：6448703）办结后汇同18--21项资料一起由建设单位交窗口
施工单位协助建设单位在窗口办理
25
计划生育资料
项目部计划生育验证表（一式三份）
由施工单位提供资料,在建委窗口办理
26
施工单位计划生育管理制度(一式二份)
27
项目部管理人员计划生育证验原件交复印件1份
28
《计划生育目标管理责任书》(一式二份)
29
项目部管理责任备案表（一式三份）附1寸照片（每人一张）
备注：30万--50万的小型工程不需监理的，上表要求的监理资料可不提供



