城建档案查询申请受理审查量化表
	序号
	审查内容
	审查要求
	审查方法
	裁量基准

	1
	单位介绍信
	符合法定形式，填写完整、准确
	材料审查
	1、申请人为单位的，需提供单位介绍信，介绍信上明确具明前来办理人员身份及申请查阅内容。
2、介绍信载有单位公章。
3、律师需出具律师事务所介绍信。
4、申请单位的法人代表证明书和法人授权委托书相当于单位介绍信。

	2
	工作证
	与原件一致
	材料审查
	1、校验由介绍信开具单位的工作证件原件，留存复印件。
2、公、检、法、司、纪检、监察、安全部门工作人员须提供。
3、案件代理律师须提供律师证且在有效年检期限内。

	3
	身份证
	与原件一致
	材料审查
	1、校验原件，留存复印件。

	4
	营业执照
	与原件一致
	材料审查
	1、校验原件，留存复印件。

	5
	授权委托书
	符合法定形式，填写完整、准确
	材料审查
	1、委托第三方办理的，需出具具有法律效力的书面委托书。
2、委托书上明确写明委托人及委托办理的业务范围。

	6
	法院立案证明
	符合法定形式，内容完整、准确
	材料审查
	1、校验原件，留存复印件。
2、律师申请利用城建档案须提供。

	7
	参建合同
	符合法定形式，内容完整、准确
	材料审查
	1、校验原件，留存复印件。无法提供原件的，可提供盖有参建单位公司印章的复印件。

	8
	产权证明文件
	符合法定形式，内容完整、准确
	材料审查
	1、校验原件，留存复印件。

	9
	物业管理证明文件
	符合法定形式，内容完整、准确
	材料审查
	1、 校验原件，留存复印件。无法提供原件的，可提供盖有物管公司印章的复印件。
2、 物管合同必须证明其在有效服务期限内。

	10
	房屋租赁证明文件
	符合法定形式，内容完整、准确
	材料审查
	1、校验原件，留存复印件。

	11
	单位名称变更文件
	符合法定形式，内容完整、准确
	材料审查
	1、校验原件，留存复印件。无法提供原件的，可提供盖有物管公司印章的复印件。
2、产权单位或参建单位等名称与移交进馆时记录不符时，需提供历次变更文件。

	12
	建筑物更名文件
	符合法定形式，内容完整、准确
	材料审查
	1、校验原件，留存复印件。无法提供原件的，可提供盖有物管公司印章的复印件。
2、建筑物名称与移交进馆时记录不符时，需提供历次变更文件。

	13
	项目主管部门的批准文件
	符合法定形式，内容完整、准确
	材料审查
	1、校验原件，留存复印件。
2、涉及大批量、跨项目、重大市政项目、旧城改造等城建档案利用须提供。



