宝业恒工作规则——202129号
宝业恒拆迁征收评估管理规则

第一章  总则
第一条  为了规范公司拆迁征收评估管理工作，制定本规则。
第二条  拆迁征收评估应实行严格的进度控制，确保拆迁征收工作信息到位。
第三条  本规则适用于所有房地产、资产拆迁征收评估工作。
第二章  项目人员安排
第四条  所有的拆迁征收项目，应指派房地产估价师担任项目负责人。
第五条  现场勘查人员，应至少有1名公司正式员工。拆迁征收现场，应至少有1名公司正式员工承担联络员。
第三章  现场勘查前准备
第六条  现场勘查前应完成的准备事项有：
1.现场勘查表。
2.输机表。
3.报告模板。
4.项目拆迁征收补偿政策标准。
5.执法记录仪。
6.测距仪、皮尺、笔、纸、板夹。
7.胸牌。
尚未出具的补偿政策等应事先声明。
第四章  现场勘查
第七条  现场勘查应做好现场财产清查登记。
1.按照先室外、在室内的顺序进行。
2.按照地面、墙面、顶棚、门窗的顺序进行。
3.室外按照先构筑物、附属物，先显见工程、在隐蔽工程顺序进行。
4.室内按照先电器、供暖、燃气顺序进行。
5.最后登记电表、水表、燃气表、电话、空调等可移动设备。
第八条  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，其他签字方尤其是被征收人签字现场必须有影像资料。
4. 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”。
第九条  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，并应由被拆迁人（被征收人）或其代表签字。其中被拆迁人（被征收人）代表应由被拆迁人（被征收人）书面授权委托书。
2.应有第三方见证人，即村集体或街道的代表签字。
3.在特殊要求下，还有乡镇代表、拆迁机构、审计机构代表签字。
第十条  凡现场勘查后当日的现场勘查记录、影像资料全部由项目负责人保管，项目负责人要检查勘查记录是否完整并安排完成输机。
每天完成被拆迁人（被征收人）完成情况清单。入户完成后清单电子版返回公司保管。
第十一条  现场勘查过程应注意语言文明。对被拆迁人或被征收人交流，应使用“您”“您好” “谢谢” “请”“麻烦您”等用于；严禁使用“你”。
第五章  拆迁或征收奖励期及拆迁（征收）项目期间
第十二条  现场联络员应掌握项目进展情况。项目奖励期应每日跟踪项目进度情况。
第十三条  现场进度情况包括：
1.签约户数及名单。
2.问题户数及名单、问题原因。
第六章  附则
第十四条  本规则自下发之日起执行。

附件：
项目进度情况表
	姓名
	门牌号
	建筑面积（㎡%
	清登日期
	清登人
	报告出具日期
	报告签收人
	存在问题
	复核日期
	复核报告出具日期
	复核报告签收人
	备注
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