宝业恒工作规则——202111号
宝业恒重点信息跟踪采集工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范公司重点信息采集工作，提高公司的信息工作质量，整体提高公司整体管理水平和市场信息的跟踪规范程度，制定本规则。
第二条  本规则适用于所有的信息管理工作。
第三条  重点信息包括行业管理信息、财务管理信息、客户市场信息、估价参数信息，公司网站信息维护纳入信息管理。
第二章  行业管理信息
第四条  行业管理信息为与公司资质、资格有管理关系的各级政府机关、行业协会发布的各种通知、决定、办法等信息。管理人员必须掌握的行业管理政策制度包括：
1.房地产估价机构、土地估价机构、资产评估机构、测绘机构、工程造价机构、投资咨询机构管理制度。
2.房地产估价师、土地估价师、资产评估师、造价工程师、咨询（投资）工程师的考试报名、资格管理、注册管理的相关制度和规定。
第五条  房地产行业管理信息。房地产行业管理机关包括中华人民共和国住房和城乡建设部（www.mohurd.gov.cn））、省级住房和城乡建设管理机关、中国房地产估价师和房地产经纪人学会（www.cirea.org.cn）、省级房地产估价师协会（或房地产业协会）。
1.总公司所在地行业管理机关省级住房和城乡建设管理机关和省级房地产估价师协会为：
（1）北京市住房和城乡建设委员会（www.beijing.gov.cn）
（2）北京房地产估价师和土地估价师与不动产登记代理人协会（www.bjgj.gov.cn）。
2.地方行业协会地址：
（1）天津房地产估价师协会：www.tjreaa.cn
（2）山西省房地产估价师与房地产经纪人协会：www.sirea.org.cn
（3）内蒙古自治区房地产估价师先学会：www.imre.gov.cn
（4）沈阳市房地产估价师协会：www.syrea.org
（5）大连市房地产估价师与经纪人协会：www.dlarea.org.cn
（6）上海市房地产估价师协会：www.valuer.org.cn
（7）江苏省房地产估价与经纪协会：www.jsrea.cn
（8）常州市房地产估价与经纪协会：www.cafcaj.cn
（9）浙江省房地产估价师与经纪人协会：www.zirea.org.cn
（10）温州市房地产估价师与经纪人协会：www.wzrea.cn
（11）福州市房地产估价协会：www.fzreaa.com
（12）江西省房地产业协会：www.jxfdc.org
（13）河南省房地产估价师与经纪人协会：www.hnrea.org.cn
（14）武汉市房地产估价师协会：www.wreaa.com
（15）广州市房地产评估专业人员协会：www.realsetateappraisal.org.cn
（16）重庆市国土资源房屋评估和经纪协会：www.cqfdpjxh.org.cn
（17）四川省房地产业协会估价、经济咨询专委会：www.scfx.cn/Main.aspx
（18）贵州市房地产估价行业协会：www.gzfgxh.com
（19）西安市房地产评估协会：www.xareaa.com
3.地方房地产估价管理机关。为各省、自治区、直辖市住房和城乡建设部门。
第六条  土地估价行业管理信息
1.国家级自然资源管理机关。自然资源部和中国土地估价师和不动产登记代理人协会。
2.地方土地估价行业协会。为地方省一级土地估价协会。其中北京市：北京房地产估价师和土地估价师与不动产登记代理人协会。
3.地方自然资源管理机关。为省级自然资源管理部门，其中北京市：北京市自然资源和规划委员会
第七条  资产评估行业管理信息。财政部、北京市财政局、中国资产评估协会、北京市资产评估协会
第八条  其他行业管理信息。
1.土地规划。管理鸡冠围中国土地学会，北京市土地学会。
2.测绘。自然资源部，各省自然资源管理部门。其中北京市为自然资源和规划委员会。
3.工程造价。为各级住房和建设管理部门和行业协会，其中国家为住房和城乡建设部，中国工程造价协会；北京市为住房和城乡建设委员会。
4.咨询（投资）。为各级发展与改革委员会和价格协会。
第三章  财务与人力管理信息
第九条  财务管理信息。来源包括：北京市税务局、北京市场监督管理局。
第十条  人力管理信息。来源包括北京市一证通、北京市人力资源和社会保障局、北京市住房公积金管理中心。
第四章  客户市场信息
第十一条  重点招标、报名信息来源。重点招标信息来源包括：
1.中国政府采购网（www.ccgp.gov.cn ）搜索“评估”、“估价”等关键词浏览；
2.北京市政府采购网（www.ccpg-beijing.gov.cn ）搜索“评估”、“估价”等关键词浏览；
3.北京市住建委官网（http://zjw.beijing.gov.cn）“房屋管理”下“拆迁征收”浏览征收项目报名信息；
4.军队采购网（www.clap.cn）浏览“评估”等关键词。
5.各省、市、自治区公共资源交易中心网，按照要求办理CA数字证书，重点部署分支机构所在省份。
6.重点城市公共资源交易中心网，按照要求办理CA数字证书。重点部署分支机构所在地城市及所在省份其他地市。
第十二条  合作客户招标信息。合作机构和个人通知报名或参与投标的信息。
第十三条  营销人员客户走访、客户跟踪获得的信息。
第五章  估价参数来源信息
第十四条  估价参数包括与估价相关的所有各类数据，不仅包括数字，还包括各种其他与估价有关的事项，如用途、土地开发程度、区位状况、市场背景等。
估价参数来源类别包括：
1.委托人提供的资料获得的参数信息；
2.需要估价师和参与专业评估人员收集的信息；
第十五条  委托人提供参数信息资料：
1.产权证书：登记的反映土地登记状况的信息，包括权利人、位置（坐落或座落）、面积、共有人、出让年限或土地使用权到期日、权利状况，有的还有建成年份等信息。
2.国有建设用地使用权出让合同：地块使用条件及土地使用限制条件信息，出让价格信息等。
3.建设用地规划许可证、建设工程规划许可证及其附件等：规划条件信息。
4.销售合同、预售合同等合同：市场交易信息、规划条件信息、房屋状况信息。
6.租赁合同：反映估价对象使用状况信息；租赁市场交易信息。
6.抵押合同：反映估价对象已设抵押担保权状况信息。
7.销售清单：界定估价范围所需信息。
8.测绘报告;反映估价对象规模和现状参数信息。
9.工程图纸首页：提供建筑工程的基本信息。
10.项目情况说明：反映项目基本情况的信息，为估价目的提供参考性的信息。
11.规划部门出具的控制性详细规划及其规划条件说明：反映具有权威性规划信息。
12.军地双方的来往函件及军队内部的申请批复函件：反映项目基本情况的信息，为估价目的提供参考性的信息。
13.地方政府提供的基准地价、征地区片综合地价、青苗补偿费、地上物补偿费、失地农民社会保障费、耕地开垦费、耕地占用税及其他与征地有关的文件：提供征地成本价值计算的价值参数信息。
以上11.12.13项为军队房地产评估的专用信息源。
14.委托方提供的其他相关资料。
第十六条  估价师和参与专业评估人员收集的信息。
1.中华人民共和国国家标准：《房地产估价规范》、《房地产估价基本术语标准》、《城镇土地估价规程》、《城镇土地分等定级规程》、《农用地估价规程》、《农用地分等定级规程》、资产评估准则。
3.各级政府发布的文件、标准信息。如自然资源部关于出让退敌评估的相关政策、北京市国有土地上房屋征收评估技术规范，北京市房屋重置成新价评估标准等。
2.基准地价资料：北京市1993年、2002年、2014年历次基准地价资料、地方基准地价资料。
3.地方征地成本信息：征地区片综合地价、青苗补偿费、地上物补偿费、失地农民社会保障费、耕地开垦费和耕地占补平衡指标费、耕地占用税及其他与征地有关的文件。
4.市场交易信息。
（1）大城市可以通过链家APP或城市房地产交易网站查询
（2）除了（1）外，估价师和专业评估人员需要在现场勘查过程中同时完成市场调研，通过不同项目的售楼处、地方的经纪机构收集，每个项目至少走访三个项目的售楼处、3家经纪门店。
包括租金、价格，适用于假设开发法（剩余法）未来开发价值确定、市场比较法等。
（3）土地成交信息通过地方自然资源和规划部门网站、中国土地交易信息网查询。
6.建筑工程造价信息。通过地方住建局（委）工程造价信息中的典型工程信息和施工许可批复信息、委托方提供的“施工许可证”、中华人民共和国统计局的中国统计年鉴、房地产统计年鉴、城市统计年鉴等年鉴类信息。
7.百度关键词收集的有关市场分析的文章、文件等信息。
8.同行之间的交流、同事之间的交流。
9.自我积累。
第六章  注意事项
第十七条  管理信息跟踪。负责人员要每日浏览相关管理网站至少一次，其中，客户市场信息至少每日早、晚各一次，做到重点通知不遗不漏。
第十八条  司法鉴定业务按照司法鉴定管理的节奏跟踪、管理信息，严格遵守司法鉴定评估管理制度要求，及时做好信息反馈。
第十九条  评估人员使用的估价案例、政策制度、市场价格参数等信息来源地址和结果联同存档文件一起存档。
档案管理人员在档案归档同时核查信息来源登记表。
第七章  公司网站信息维护
第二十条  公司网站网址为www.baoyeheng.com 。
第二十一条  公司网站维护人员负责网站的维护和更新。
第二十二条  公司网站维护与更新的职责：
1.负责公司网站界面管理：适时根据发展需要对界面进行板块更新。
2.负责公司网站查询关键词的管理：关键词是网站被查询到排名的关键之一，通过增加关键词增加王炸被查询的几率。
3.负责公司网站信息的更新。经常增加网站内容，提高网站的活度。重点行业信息、房地产行业信息、金融市场信息、国家经济信息等均作为信息更新内容，不断补充完善。
4.公司重点业务制度和操作信息。增强网站的可操作性，便于公司员工工作，将相关工作资料植入网站。包括现场勘察表、基准地价、各种征地补偿区片价及相关价格文件等。
5.公司发展信息。包括公司中标、入围等重大信息以公司新闻方式发布。
第八章  附则
第二十三条  本规则自下发之日起执行。

附：信息来源登记表。
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1.信息类别分为：（1）文件、（2）案例、（3）参数、（4）其他。
2.名称为信息的名称，文件要写全称且附文件编号；无文件名的要根据信息情况归纳一个名称。
3.出处分为：（1）网址；（2）外部提供者单位或个人名称。
4.本文件抬头（）内填写完整的项目名称。
