宝业恒估价工作规则——202120号
宝业恒业务档案归档工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范业务档案归档工作，提高档案管理质量，制定本规则。
第二条  本规则适用于房地产估价、土地估价、资产评估及其他新增业务档案归档工作。
第三条  业务档案归档，属于业务绩效考核的重要内容。
第四条  其他文件有规定的遵照其规定。
第二章  归档流程
第五条  完成现场勘查收集的资料在现场勘查后1个工作日内原件送档案室归档，包括管理类档案资料和操作类档案资料。业务人员使用复印件完成业务工作。
第六条  现场勘查后补充的资料，在提供客户补充资料清单的同时，价格补充资料清单一并送档案室归档。
补充的资料，随补充随归档。
第七条  业务完成后，将业务成果连同使用的资料全部整理成册，提交档案室归档。
第八条  归档后的档案资料，档案管理员分项目制作项目临时档案，待项目结束后连同最终提交归档的资料、初始归档的资料一起装订成册。
第三章  业务档案归档文件
第九条  归档文件类别。包括：
1.影像资料。包括照片、视频等。
2.证明类资料。
（1）各类产权证书，土地、房地产、专利、许可证等。
（2）各类合同、协议、补充合同或协议。
（3）各类说明、申请单、往来函件。
（4）营业执照、身份证、章程。
（5）建设用地规划许可证、建设工程规划许可证、施工许可证、销售许可证等。
（6）各种行为性文件，如会议纪要、决定、决议等。
（7）审核表及审核使用的估价结果一览表和估价方法一览表
（8）其他
3.操作类资料
（1）使用的基准地价。
（2）征地发生的征地区片综合地价、青苗补偿费、社会保障费、地上物补偿费、耕地开垦费或指标费、耕地占用税，及房地产转让发生的契税、增值税及其附加的有关文件。
（3）市场比较法及剩余法、收益法等用到市场比较法的案例截屏文本性资料。
（4）截止价值时点的历次LPR表。
（5）建安成本确定的依据资料。
（6）报告使用到的参数和指标的依据性资料。
（7）其他与报告有关的参数依据性资料。
归档资料要按照不同类别和先后顺序装订政策。
第四章  归档资料
第十条  审核要点。
1.项目立项审核。
①参与招投标的项目，由购买标书的责任人提交招标文件存档，并先写立项申请书。
②参加投标人员，准备一份投标文件归档。
③收到未中标通知或中标通知书后，信息接收者通知项目结束或将中标通知书存档。
2.现场勘查审核。
（1）现场勘查后提交归档资料时，核查项目是否办理立项手续。未办理立项手续的，扣减当月绩效10%。
（2）现场勘查后完成全部已收集资料归档。
3.项目成果审核。
（1）项目完成初步成果送交审核时，核对现场勘查及补充资料是否按照规定已经完整归档。未办理归档的，扣减当月绩效的10%。
（2）在送审的同时，提供完整的装订成册的归档资料，并核查报告中的依据是否完整提供。
①不能装订成册退回整理。
②不能按照要求将依据完整提供的，退回整理重新提供。
③经档案审核人员核查未能完整提供的，核查人员书面写明不符合的事由。估价人员认为已完整提供的，由估价人员书面说明已经完整提供。后经报告评审人员意见为不符合规定的，扣减当事人当月10%绩效。
第五章  附则
第十一条  本规则自下发之日起执行。
