宝业恒工作规则——202102号
宝业恒房地产估价现场勘查工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范房地产估价现场勘查工作，提高现场勘查工作质量，制定本规则。
第二条  本规则适用于所有的土地估价、房地产估价项目。
第二章  现场勘查准备
第三条  现场勘查预约。接受估价业务后30分钟内与客户联系人电话预约现场勘查时间，并索要微信号等联系方式，通过微信向客户提交“资料清单”，通知客户提前准备原件、复印件，条件允许告知客户限产勘查前传递电子版资料。
第四条  提前到达现场。现场勘查人员要在预约时间至少提前10分钟到达现场。
异地业务乘坐飞机、火车等交通工具的，要分别提前2个小时、30分钟到达飞机场、火车站。
第五条  现场勘查准备事项：
1.现场勘查表。包括估价对象现场勘查表、比较案例现场勘查表。
2.米尺、皮尺、书写工具（书写笔、铅笔、橡皮等）、板甲。
3.测距仪等测量工具（检查电池）。
4.摄影、摄像设备（检查电池）。
5.执法记录仪（司法、拆迁、征收）。
第三章  现场勘查事项
第六条  现场勘查事项。包括资料收集、资料核验、信息核对、现场勘查记录、取得影像资料。
第七条  一般资料收集清单
（一）土地
1.不动产权证书（或国有土地使用证）
2.建设工程规划许可证
3.建设用地规划许可证
4.国有建设用地使用权出让合同及其补充合同
5.委托方身份证明文件（身份证或营业执照）
6.产权人身份证明文件（身份证或营业执照）
（二）在建工程
1.不动产权证书（或国有土地使用证）
2.建设工程规划许可证
3.建设用地规划许可证
4.国有建设用地使用权出让合同及其补充合同
5.施工许可证
6.预售许可证
7.委托方身份证明文件（身份证或营业执照）
8.产权人身份证明文件（身份证或营业执照）
（三）房地产
1.完整的自建房：
（1）不动产权证书（或国有土地使用证）
（2）建设工程规划许可证
（3）建设用地规划许可证
（4）国有建设用地使用权出让合同及其补充合同
（5）施工许可证
（6）综合验收合格证明文件
（7）不动产权证书或房屋所有权证
（8）委托方身份证明文件（身份证或营业执照）
（9）产权人身份证明文件（身份证或营业执照）
2.购置的房地产
（1）购买合同或销售合同
（2）不动产权证书或房屋所有权证
（3）委托方身份证明文件（身份证或营业执照）
（4）产权人身份证明文件（身份证或营业执照）
第八条  特殊条件下的资料收集清单
1.抵押估价。需要提供关于已设抵押权的说明。
2.处于出租状态下的估价对象。需要提供租赁合同。
3.整体房地产中的部分房地产。需要提供剩余部分房地产清单。
4.军队房地产。需要提供：
（1）军地双方的往来函件
（2）军队内部的各级审批件
（3）标注位置框图和规划条件的控制性详细规划图及其规划条件说明
（4）反映估计对象土地现状情况的测绘报告
（5）地上物清单
（6）地方适用的基准地价
（7）征地区片补偿综合地价、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标准、耕地占补平衡指标交易案例截图
（8）涉及租赁房地产的租赁合同
（9）涉及转让的转让合同等各式合同、协议及其补充文件
（10）基层部队的项目情况说明
5.宅基地。需要提供宅基地使用证。
6.承包经营土地。需要提供承包证、承包合同。
7.酒店等综合性房地产。需要提供各种业态的物理单位、数量、规模、最近三年经审计的财务报告和价值时点的财务报表等信息。
第九条  一般房地产现场勘查记录事项
（一）土地现场勘查记录事项
位置（或座落）、土地面积、土地四至、土地形状、地形地势、水文地质条件、地基承载力、周边配套情况（包括交通、基础设施、公共服务设施的情况）。
（二）建筑物现场勘查记录事项
建筑总层数、建筑面积（明细）、结构类型、层数（地上地下）、用途（明细）、外墙、门窗（包括入户门、室内门和卫生间等门窗类型）、内部交通（包括盲道设置、楼梯、电梯设置情况）、内部装修（含地面、墙面、顶棚）、设备设施（包括电气设备、消防设施、卫浴设施、厨房厨具设备、暖通设施、安防系统等），包含新旧程度判断。
（三）房地产现场勘查记录事项
包括本条（一）、（二）的全部内容。
（四）二手房限产勘查记录事项
位置或座落、小区名称、小区的楼宇分布情况和总楼栋数、估价对象所在楼栋在小区中的位置、楼号（所包括单元数、总楼层）、单元号、所在楼层、门牌号、结构类型、朝向、用途、、外墙、门窗（包括入户门、室内门和卫生间等门窗类型）、内部交通（包括盲道设置、楼梯、电梯设置情况）、内部装修（含地面、墙面、顶棚）、设备设施（包括电气设备、消防设施、卫浴设施、厨房厨具设备、暖通设施、安防系统等），包含新旧程度判断。
第十条  不同用途房地产现场勘查记录事项
（一）酒店房地产现场勘查记录事项
除了一般房地产记录要素外，酒店内部各种设施的数量、价格、使用率情况：
1.客房类别、数量、价格、入住率
2.会议室类别、数量、价格、使用率
3.餐厅类别（中餐、西餐）、桌数、座位数、上座率、人均消费、成本费用
4.游泳池大小、日均接待客户数、门票价格
5.棋牌室类型、数量、价格、使用率
6.小卖部的租金情况（租赁提供租赁合同）
7.其他设施，如网球场、乒乓球馆、台球馆等的数量、收入情况。
（二）高尔夫球场记录事项
除了一般房地产要素外：
1.会员数量、会员级别、不同级别的消费标准
2.会员增长率
3.零星客户的日均数量及其消费水平
4.球场建设标准情况
5.其他同酒店
（三）滑雪场现场勘查记录事项
除了一般房地产要素外：
1.会员数量、会员级别、不同级别的消费标准
2.会员增长率
3.零星客户的日均数量及其消费水平
4.滑雪场建设标准情况
5.其他同酒店
（四）综合商业购物中心现场勘查记录事项
除了一般房地产要素外：
1.整个商场的租赁合同提供情况
2.各个柜台的经营内容和经营面积
3.年租金情况和费用情况
4.可出租面积和总建筑面积
第十一条  现场勘查照片
（一）单纯土地。四至、紧邻道路、紧邻地块、土地整体、特征性的局部、估价师现场，至少8张。
（二）在建工程。四至、紧邻道路、紧邻地块、入口处、在建工程工地介绍牌、建筑物整体、具有特征性的内部（地面、墙面、屋顶）、设备安装、装修情况、门窗、估价师现场，至少12张
（三）整体房地产。四至、紧邻道路、紧邻地块、入口处、建筑整体、门牌号、内部装修（地面、墙面、顶棚）、门窗、外墙、地下室、具有特征部位（不同用途、不同位置、不同装修风格）、估价师现场，至少16张
（四）二手房。小区入口处、小区的楼栋数及平面布局、所在楼号、单元门、入户门、平面布局（几室几厅几厨几卫几阳台、平层还是复式还是别墅、带院还是不带院，如果带院的院子多大，别墅为叠拼、独栋、联排还是双拼）、内部（分起居室、卧室、厨房、卫生间、阳台、储物间）地面、墙面、顶棚、有院落的院落，具有特殊特征部位（漏雨、起鼓掉皮、裂缝、锈蚀、坍塌等部位）、设备设施、估价师现场，至少16张。
第十二条  现场勘查市场调研。在完成现场勘查工作的同时，要完成市场调查。调查事项包括：
1.二手房有关的评估，包括抵押贷款、司法鉴定及其他与二手房有关的评估业务，要针对周边市场进行走访，走访对象主要包括链家、我爱我家、麦田、21世纪不动产等专业经纪机构和经纪人，获取真实的成交案例。
成交案例不仅仅为估价对象所在楼盘，还包括周边小区及周边街区的楼盘项目。
2.技术路线可能用到市场比较法、剩余法（假设开发法）、收益法、成本法的，对可能用到案例的进行现场调查，获取现场信息。
3.收集地方的建设工程造价信息。
4.收集地方的基准地价、征地补偿区片综合地价、青苗补偿费、地上物补偿费、社会保障费、耕地开垦费及耕地占补平衡指标费等信息。
第四章  现场核验与核对
第十三条  现场核验。对委托方提供的文件资料进行现场核验。包括但不限于：
1.产权登记文件：包括不动产权证书、国有土地使用证、房屋所有权证、房地产权证、产权产籍查资料。
2.身份证明文件：营业执照、身份证。
3.项目合法性及项目进度证明文件：国有建设用地使用权出让合同、建设用地规划许可证、建设工程规划许可证、预售许可证、规划综合验收合格证明。
4.关于估价对象范围的文件：已售房屋清单、列入估价对象范围的房屋清单。
5.与估价对象收益相关的文件：经审核近三年的财务报告、已出租对象的租赁合同。
第十四条  现场核对。现场收集完资料后，现场进行估价对象数据核对，并做好记录。具体包括：
（一）位置信息核对。估价对象证载位置与实际位置有无差异，如有何种原因。
（二）权利人是否与估价委托人一致，如有差异何种原因。
（三）证载事项有无变化现场确认。
（四）数据核对：
1.土地总面积和列入估价范围的土地面积、建筑面积及未列入估价范围的土地面积、建筑面积之和的核对。
总土地面积=列入估价范围的土地面积+未列入估价范围的土地面积
总建筑面积=列入估价范围的建筑面积+未列入估价范围的建筑面积
总土地面积=列入估价范围建筑面积分摊的土地面积+未列入估价范围建筑面积分摊的土地面积
2.建筑面积、土地面积、容积率之间关系的核对。
3.总建筑面积好各用途建筑面积之和之间的核对。
总建筑面积=Σ分类用途建筑面积
4.总建筑面积和各分项目建筑面积之和的核对。
总建筑面积=Σ分项建筑面积
5.地上建筑面积和地上各分项、分类建筑面积之和的核对。
6.地下建筑面积和地下个分项、分类建筑面积之和的核对。
7.某用途建筑面积与该类分项建筑面积之和的核对。
第五章  附则
第十五条  现场收集资料信息应齐全，所缺资料现场一次性书面交待，确保资料信息的全面、完整、真实。
第十六条  现场勘查应完成估价对象数据、信息核对。
核对发现的问题无法现场解决的，书面告知估价委托人。
第十七条  现场勘查资料归档。现场勘查后2个工作日内，列出资料清单，将收集的原告资料移交档案室存档，同时复印一份交评估人员评估使用。
第十八条  现场勘查表应全部现场填写，禁止回公司填写。
第十九条  司法鉴定、拆迁征收评估现场勘查应保存完整的影像资料。
1.必须佩戴执法记录仪，并于入户前打开，全称记录。
2.所有记录的事项均应有现场照片。
3. 所有的签字过程除了评估机构代表外，其他签字方尤其是案件当事人、被征收人签字现场必须有影像资料。
4. 案件当事人、被征收人签字前必须至少说三次“请您仔细核对后再签字，看看还有没有遗漏的”。
第二十条  司法鉴定现场勘查至少有当事人双方或其授权律师、评估师签字；拆迁征收评估现场勘查记录应至少有被拆迁人（被征收人）或其代表、第三方见证人、项目方代表、评估机构代表签字。
1.现场勘查记录每一项应经过当事人确认，并应由当事人授权代表应由当事人的书面授权委托书。
2.拆迁征收评估应有第三方见证人，即村集体或街道的代表签字。在特殊要求下，还有乡镇代表、拆迁机构、审计机构代表签字。
第二十一条  本规则自下发之日起执行。

附件：
附件一：单套房屋现场勘查登记表
附件二：土地（含在建工程）估价现场勘查登记表
附件三：房地产（整体）现场勘查登记表


附件一：单套房屋现场勘查登记表
现场勘查日期：                 
	项目名称
	

	位置
	

	门牌号
	
	楼号
	
	单元号
	

	建筑面积
	            ㎡
	结构类型
	□钢混□砖混□砖木□简易
	建成年份
	

	总楼层
	地上   地下   
	所在楼层
	
	朝向
	

	房屋类型
	□平层□复式□独栋□联排□双拼□平房□四合院□正房□耳房□倒座□厢房□农村民宅□其他                                                     

	平面布局
	     室    厅    厨    卫    阳台□带院
	小区总楼数
	           栋

	外墙
	
	层高
	           米

	楼梯
	扶手材料       
	电梯
	       部品牌       ，□电梯年检合格证

	入户门
	□防盗门□普通门入户□院落大门
	对讲
	□无□普通□视频

	配套设施
	□盲道□安防□消防□小区水系□健身场地□小区绿化【□高□一般□差】

	内部装修

	房间号
	长
	宽
	高
	墙面
	地面
	顶棚
	门窗

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	设备设施

	房间号
	电气设备
	给水设备
	暖通设备
	厨房设备
	卫生洁具

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	其他附属物
	

	院落
	

	基础设施完备程度
	□临路                    ；□供水；□排水【□雨污合流□雨污分流】；□供暖【□自供暖□集中供暖□城市供暖】；□供电；□燃气；□通讯。

	公共服务设施完备程度
	中学                ；小学                ；幼儿园                   ；
商业：①最近综合商业           ，      米；商业街           ，       米
②超市：                                  ；餐饮【□方便□不便】
医院：                           ；邮局：                           ；公交线路：                       ；火车站：               ，       米；汽车站：              ，       米；

	平面草图
	


本人参加了现场勘查全过程，经过本人认真核对，登记信息与实际相符，认可现场勘查结果。
现场勘查人员（签字）：                             当事人（签字）：


附件二：土地（含在建工程）估价现场勘查登记表
现场勘查日期：                        
	项目名称
	

	位置（坐落）
	

	土地面积（㎡）
	
	地面现状
	

	土地四至
	西至：
	四邻
	西为：

	
	南至：
	
	南为：

	
	北至：
	
	北为：

	
	东至：
	
	东为：

	临路状况（含道路类型）
	东               ，南              ，西            ，北             

	区位状况

	四邻
	东：           ；南：            ；西：                ；北：

	交通状况
	（    ）火车站     米，（    ）汽车站     米，可乘公交线路（   ）    条。

	基础配套设施完备情况
	□通供水；□通排水；□通供电；□通燃气；□通供暖；□通通讯

	公共服务设施完备情况
	中学：
小学：
	医院：
	邮局：
	购物超市：
	商业中心

	
	商业街：
	办公：
	酒店：
	其他设施：

	环境状况
	公园：
	水系：

	
	景区：
	地铁：

	
	污染源：

	宗地状况

	场地平整状况
	□平整，方便施工□较平整，不影响施工□高差较大，需要增加土方工程

	宗地形状
	
	完工情况
	

	地质情况
	1.对地基承载力影响因素□未发现□有轻微影响□有严重影响
2.对施工影响因□未发现□有轻微影响□有严重影响

	规划情况

	宗地用途
	
	土地面积
	
	总建筑面积
	

	分类建筑面积

	细分用途
	住宅
	商业
	办公
	车库
	仓储
	设备间
	学校
	幼儿园
	社区用房
	物业用房
	其他

	地上
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	地下
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	栋数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	高层
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	洋房
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	别墅
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	商业
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	办公
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小学
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	幼儿园
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	会所
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	平面草图
	


本人参加了现场勘查全过程，经过本人认真核对，登记信息与实际相符，认可现场勘查结果。
现场勘查人员（签字）：                             当事人（签字）：
附件三：房地产（整体）现场勘查登记表
现场勘查日期：                        
	项目名称
	

	位置
	

	产权证书名称
	
	产权证书编号
	

	土地面积（㎡）
	
	建筑面积（㎡）
	
	用途
	

	实际用途明细

	项目
	客房数
	会议室
	餐厅
	游泳池
	健身房
	球馆
	按摩房
	办公室
	车位数
	住宅
	办公

	单位
	间
	个
	座位数
	人次
	人次
	人次
	个
	平方米
	个
	
	

	数量
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	项目
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	单位
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	数量
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	建筑情况

	结构类型
	
	地上总楼层
	
	地下总楼层
	

	基本信息

	位置
	层高
	地面
	墙面
	顶棚
	门窗
	电器
	卫浴
	电梯
	安防
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	建成年份
	
	已使用年限
	
	土地到期日
	

	外墙
	
	建筑风格
	
	
	

	配套设施
	□盲道  □设备层  □消防设施  □电梯     部     型号（类型：         

	四至
	东至：           南至：           西至：            北至：

	相邻
	东邻：           南邻：           西邻：            北邻：

	基础设施完备状况

	供水
	排水排污
	供电
	供暖
	燃气
	通讯

	
	□雨污合流
□雨污分流
□自然排水
	
	
	
	

	公共服务设施完备状况

	项目
	综合购物中心
	中小学
	医院
	汽车站
	火车站

	名称
	
	
	
	
	

	距离
	
	
	
	
	

	项目
	商业街
	邮局
	地铁站
	公交车站
	码头

	名称
	
	
	
	
	

	距离
	
	
	
	
	

	项目
	
	
	
	
	

	名称
	
	
	
	
	

	距离
	
	
	
	
	

	平面草图
	


本人参加了现场勘查全过程，经过本人认真核对，登记信息与实际相符，认可现场勘查结果。
现场勘查人员（签字）：                             当事人（签字）：
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