清远市房屋建筑和市政基础设施工程
竣工联合验收办事指南（试行）
一、办理对象
在清远市建设行政主管部门领取了施工许可手续的房屋建筑和市政基础设施工程项目的建设单位。
二、受理条件
（一）建设工程具备法律法规规定的竣工验收条件，建设单位已组织完成工程质量竣工验收并合格。

（二）建设工程已按规划许可文件完成建设，达到《清远市城市规划区建设工程规划条件核实管理办法》（清府办函〔2019〕122号）的要求。
（三）建设工程已按消防设计文件要求完成，各项消防设施和功能满足消防技术标准要求，并取得消防设施检测合格报告和参建单位签署的验收合格文件。

（四）人防建设工程已按设计和合同约定的内容建成，有完整的技术档案和施工管理资料，具备法律法规规定的竣工验收条件。
（五）档案验收实行容缺办理。建设单位向档案主管部门提交书面承诺，并取得档案主管部门出具的工程竣工联合验收办理意见。

建设单位可根据工程实际情况，提前与各专项验收（备案）主管部门进行工作对接，各部门开展提前介入服务，指导建设单位做好竣工验收(备案)各项准备工作。
三、各专项验收受理范围及分工
1.规划条件核实（自然资源部门）

受理范围：(1)清城区行政区域范围内（不含高新区，广清产业园）市政府投资项目、跨区域建设项目（含建筑、市政）由市自然资源局负责，其余建设项目由清城分局负责；(2)清新区行政区域范围内的建设项目由清新分局负责；高新区约110平方公里范围内（地块一约12平方公里，位于百嘉科技园，四至范围为广清高速以东、规划湖城大道以南、广清大道以西、大燕河以北；(3)地块二约99平方公里，四至范围为广清高速以东、佛清从高速以南、京广铁路以西南、武广高铁以西地块以及嘉福工业园。具体以备案红线范围为准）的建设项目由高新技术产业开发区分局负责。

2.建设工程消防验收及备案（建设行政部门）

根据公安部《建设工程消防监督管理规定》（公安部令第119号）、《广东省实施<中华人民共和国消防法>办法》第二十二规定，符合下列情形之一的新建、扩建、改建建设工程的项目消防行政许可和备案抽查由我市各级住房城乡建设主管部门受理：

验收范围：

一、设有下列人员密集场所之一的建设工程：

1、建筑总面积大于20000平方米的体育场馆、会堂，公共展览馆、博物馆的展示厅；

2、建筑总面积大于15000平方米的民用机场航站楼、客运车站候车室、客运码头候船厅；

3、建筑总面积大于10000平方米的宾馆、饭店、商场、市场。

4、建筑总面积大于2500平方米的影剧院，公共图书馆的阅览室，营业性室内健身、休闲场馆，医院的门诊楼，大学教学楼、图书馆、食堂，寺庙、教堂；

5、建筑总面积大于1000平方米的儿童游乐厅等室内儿童活动场所，养老院、福利院，医院、疗养院的病房楼；

6、建筑总面积大于500平方米的歌舞厅、录像厅、放映厅、卡拉ＯＫ厅、夜总会、游艺厅、桑拿浴室、网吧、酒吧，具有娱乐功能的餐馆、茶馆、咖啡厅。

二、其他特殊建筑建设工程：

1、设在上述人员密集场所的建设工程；

2、省、市级国家机关办公楼、电力调度楼、电信楼、邮政楼、防灾指挥调度楼、广播电视楼、档案楼；

3、第一项、第二项规定以外的单体建筑面积大于40000平方米或者建筑高度超过50米的公共建筑；

4、地下单体建筑和建筑高度超过50米的居住建筑；

5、城市轨道交通、隧道工程，大型发电、变配电工程；

6、生产、储存、装卸易燃易爆危险物品的工厂、仓库和专用车站、码头，易燃易爆气体和液体充装站、供应站、调压站；

7、依照《建设工程消防监督管理规定》第十六条规定，属于专家评审范围的建设工程；

8、国家、省、市重点建设项目。

备案范围：

除上述需验收项目外，建筑面积500平方米以上或投资额100万以上应办理施工许可的建设项目均为备案范围。

备注：

我市各级住建部门受理消防验收备案管理权限划分原则：

1、遵循属地管理原则

除清城区外，广清产业园、各县（市、区）的建设工程消防验收备案工作，按照属地管理原则由申报工程项目所在地住建管理部门承接。（2）对于线性工程或跨区域性等特殊项目，先由各县（市、区）住建部门按属地管理原则进行分段验收，再由市住建局在遵循属地管理的原则上进行统筹协调处理，统一出具意见书。

市住建局与清城区住建局划分原则：

（1）市住建局与清城区住建局工程消防验收备案由其发放施工许可的部门负责实施。
（2）对非住建部门管理的工程项目，如交通、水利、电力等工程，市级财政投资的项目由市住建局负责工程消防设计审查验收工作，城区财政投资的项目由城区住建局负责工程消防设计审查验收工作。
（3）其余在清城区辖区内的，不符合上述条件的，按下表进行区分，符合由市住建局负责实施，其余由城区住建局负责实施。

	人员密集场所建设工程
	特殊建筑建设工程

	1、建筑总面积大于20000平方米的体育场馆、会堂，公共展览馆、博物馆的展示厅；

2、建筑总面积大于15000平方米的民用机场航站楼、客运车站候车室、客运码头候船厅；

3、建筑总面积大于10000平方米的宾馆、饭店、商场、市场。

4、建筑总面积大于2500平方米的影剧院，公共图书馆的阅览室，营业性室内健身、休闲场馆，医院的门诊楼，大学教学楼、图书馆、食堂，寺庙、教堂；

5、建筑总面积大于2500平方米的儿童游乐厅等室内儿童活动场所，养老院、福利院，医院、疗养院的病房楼；

6、建筑总面积大于2000平方米的歌舞厅、录像厅、放映厅、卡拉ＯＫ厅、夜总会、游艺厅、桑拿浴室、网吧、酒吧，具有娱乐功能的餐馆、茶馆、咖啡厅。
	1、地下单体建筑和建筑高度超过50米的居住建筑；

2、省、市级国家机关办公楼、电力调度楼、电信楼、邮政楼、防灾指挥调度楼、广播电视楼、档案楼；

3、一类高层民用建筑；

4、单体建筑面积大于40000平方米公共建筑；

5、城市轨道交通、隧道工程，大型发电、变配电工程；

6、生产、储存、装卸易燃易爆危险物品的工厂、仓库和专用车站、码头，易燃易爆气体和液体充装站、供应站、调压站；

7、依照《建设工程消防监督管理规定》第十六条规定，属于专家评审范围的建设工程；

8、国家、省、市重点建设项目。


已依法取得消防验收许可或竣工验收备案手续的建筑内建筑面积500平方米（含本数）以下的场所（不含民用机场航站楼、地铁站厅内设商铺）内部装修工程，如建筑使用功能、防火分区、安全疏散、消防设施设置未变更的，无需申报建设工程消防验收或备案。

办理建设工程消防验收及备案事项前，应按照《建筑工程施工许可管理办法》第二条规定办理施工许可手续，确保项目依法施工。

3.人防工程验收备案（建设行政部门）

受理范围：建设行政主管部门核发施工许可的新建、改建、扩建房屋建筑人防工程。建设单位已按人防主管部门批复要求完成人防工程建设，符合人防工程设计、施工规范及验收标准，在竣工验收阶段，应按要求办理人防工程竣工验收备案。

4.建设项目档案验收（档案管理部门）

受理范围（清城区及高新区）：1、工业类建筑工程档案：包括动力，矿业、冶金机械电子、石油、化工轻工、建材和医药等建筑。2民营建筑工程档案：包括住宅、办公用房、文化、教育、卫生体育、商业金融保险等建设工程档案市政类建设工程档案。3、市政类建筑工程档案：（1）包括城市道路、广场桥梁隧、涵洞工程；（2）排水工程：包括雨水污水管道工程、雨污分流管道工程、污水处理工程、抽升站蓄水库人工湖、水闸等；（3）市容环境卫生工程。

四、所需材料

申报说明

1.申请单位在“清远市工程建设项目审批管理系统”进行网上申请，申请材料提交原件彩色扫描文件（PDF格式）上传至申请系统。

2.建设单位上传五方责任主体出具的《工程竣工验收报告》和档案主管部门出具的办理意见。

3.建设单位根据项目实际情况，对已经验收（备案）通过的专项选择“已验收（或已备案）”并上传结果文书；对不涉及的事项，选择“不涉及”。系统推送至各专项主管部门进行审核。

房屋建筑工程办理竣工联合验收

1.通用申请材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	竣工联合验收申请表
	由申请单位网上填写相关资料后，在系统上打印生成，加盖建设单位公章和法定代表人签字后扫描上传。

	2
	申请单位证照
	A.申请人是单位的，应当提交统一社会信用代码登记证照，单位名称发生变更的同时提供变更证明。B.申请人是自然人的，应当提交本人有效身份证明；

	3
	工程竣工图
	1.上传PDF格式的工程竣工电子图纸一套（涉及消防、人防等专项验收，一并提供对应的专项验收图）。2.同时提交建设单位对图纸的告知承诺（承诺上传的竣工图纸与各专项验收的图纸相一致，与提交联合测绘并经确认的图纸相一致）。


注：工程竣工图上传要求：1、符合《房屋建筑制图统一标准》GB/T50001-2017；2、所有图纸和计算书，必须以PDF格式报送。3、图纸必须按图纸目录上传，一张图纸生成一个PDF文件。4、要求上传正式图纸，图纸上不能有“审图专用，不可用于施工”之类的标志。5、宽幅的横式图纸，不能改为纵向输出。6、文件命名建议采用：序号_图号_名称.pdf，序号图号和名称之间用_(下划线)来分隔。 

2. 规划条件核实所需材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	规划条件核实数据信息承诺表、规划条件核实阶段告知承诺
	原件、电子版1份

	2
	具有相应资质的测绘单位出具的《建设工程规划核实测量报告》
	原件1套及相应电子文件

	3
	具有法律效力的土地使用证明文件及宗地红线图电子文件
	

	4
	属于违法建设项目的，需提交行政处罚结案文书（属于违法建设需处理的项目提交）
	


3.建设工程消防验收及备案所需材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	工程竣工验收报告（消防）
	所涉及到的建设、设计、施工、监理单位都需要盖章。

	2
	消防产品质量合格证明文件
	未列入《强制性产品认证目录》的消防产品，以产品或其包装上的质量合格证明标识或产品检验合格证明作为消防产品质量合格证明。生产该产品的合法《产品生产许可证》《营业执照》。

	3
	室内装修装饰材料符合国家标准或行业标准的证明文件、出厂合格证、检测合格报告
	

	4
	消防设计变更情况
	包括消防设计审核文件；内部装修工程必须提供该项目土建消防验收证明文件；公众聚集场所验收必须提供疏散设计说明；消防设施设计说明。

	5
	施工记录和系统开通报告等
	玻璃幕墙封堵的施工记录、钢结构施工记录、系统调试开通报告、土建验收需提供供电协议。

	6
	设计专篇说明文件及施工图审核专篇说明文件
	A4纸打印加盖设计出图章、设计骑缝章、甲方公章。

	7
	建筑消防设施检测报告
	由建设单位委托具有国家相应资质的消防设施检测机构对消防设施进行检测和维护保养机构相关资料。


现场验收时需准备材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	现场竣工图集
	土建工程包括：建筑整体外观、四周防火间距、消防车道情况、登高面设置情况、疏散通道设置情况、楼梯间设置情况、防火分区设置情况、防烟分区设置情况、管井封堵情况、消防控制室设置情况、消防水泵房设置情况、室外消火栓和水泵接合器设置情况、消防设施设置情况；内部装修工程包括：建筑及报验单位整体外观、四周防火间距情况、消防车道情况、登高面设置情况、验收部位疏散通道设置情况、验收部位楼梯间设置情况、验收部位防火分区设置情况、防烟分区设置情况、内部装修材料情况、电线敷设情况、消防控制室设置情况、消防水泵房设置情况、验收部位原有消防设施设置情况、验收部位新增消防设施设置情况


4.人防工程验收备案所需材料
	序号
	材料名称
	要求

	1
	人防工程建设质量现场检查表
	

	2
	《人防工程建设意见书》
	

	3
	人民防空工程设计文件的专项审查意见
	

	4
	人民防空工程质量控制资料核查记录
	1.须由建设单位委托具有专业资质的第三方检测机构出具检测报告,报告中必须含有人防工程的顶板、侧墙、底板、门框墙厚度及钢筋分布等指标；

2.由具有资质的测绘单位出具的人防工程面积测量报告。

	5
	人民防空工程设计质量检查报告
	

	6
	人民防空工程验收记录
	

	7
	平战转换预案
	

	8
	人防工程质量监督报告
	

	9
	人防通信警报工作间移交承诺书
	


注：为保证战备资料的可靠性，以上资料需留存纸质档案，请在现场验收时将原件交于人防部门。

5.建设项目档案验收所需材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	项目档案质量审核情况报告
	自检档案质量，如有缺档，说明原因

	2
	整套工程竣工档案
	按清远市建设工程档案目录--建筑工程

	3
	建设工程档案报送责任书
	按档案馆统一格式

	4
	限时补交承诺书
	


（二）市政基础设施工程办理竣工联合验收

1.通用申请材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	竣工联合验收申请表
	由申请单位网上填写相关资料后，在系统上打印生成，加盖建设单位公章和法定代表人签字后扫描上传。

	2
	申请单位证照
	1.申请人是自然人的，应当提交本人有效身份证明；2.申请人是单位的，应当提交统一社会信用代码登记证照，单位名称发生变更的同时提供变更证明。

	3
	工程竣工图
	1.上传PDF格式的工程竣工电子图纸一套（涉及消防、人防等专项验收，一并提供对应的专项验收图）。2.同时提交建设单位对图纸的告知承诺（承诺上传的竣工图纸与各专项验收的图纸相一致，与提交联合测绘并经确认的图纸相一致）。


注：工程竣工图上传要求：1、符合《房屋建筑制图统一标准》GB/T50001-2017；2、所有图纸和计算书，必须以PDF格式报送。3、图纸必须按图纸目录上传，一张图纸生成一个PDF文件。4、要求上传正式图纸，图纸上不能有“审图专用，不可用于施工”之类的标志。5、宽幅的横式图纸，不能改为纵向输出。6、文件命名建议采用：序号_图号_名称.pdf，序号图号和名称之间用_(下划线)来分隔。

2. 规划条件核实所需材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	规划条件核实数据信息承诺表、规划条件核实阶段告知承诺
	原件、电子版1份

	2
	具有相应资质的测绘单位出具的《建设工程规划核实测量报告》
	原件1套及相应电子文件

	3
	具有法律效力的土地使用证明文件及宗地红线图电子文件
	

	4
	属于违法建设项目的，需提交行政处罚结案文书（属于违法建设需处理的项目提交）
	


3.建设工程消防验收及备案所需材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	工程竣工验收报告（消防）
	所涉及到的建设、设计、施工、监理单位都需要盖章。

	2
	消防产品质量合格证明文件
	未列入《强制性产品认证目录》的消防产品，以产品或其包装上的质量合格证明标识或产品检验合格证明作为消防产品质量合格证明。生产该产品的合法《产品生产许可证》《营业执照》。

	3
	室内装修装饰材料符合国家标准或行业标准的证明文件、出厂合格证、检测合格报告
	

	4
	消防设计变更情况
	包括消防设计审核文件；内部装修工程必须提供该项目土建消防验收证明文件；公众聚集场所验收必须提供疏散设计说明；消防设施设计说明。

	5
	施工记录和系统开通报告等
	玻璃幕墙封堵的施工记录、钢结构施工记录、系统调试开通报告、土建验收需提供供电协议。

	6
	设计专篇说明文件及施工图审核专篇说明文件
	A4纸打印加盖设计出图章、设计骑缝章、甲方公章。

	7
	建筑消防设施检测报告
	由建设单位委托具有国家相应资质的消防设施检测机构对消防设施进行检测和维护保养机构相关资料。


现场验收时需准备材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	现场竣工图集
	土建工程包括：建筑整体外观、四周防火间距、消防车道情况、登高面设置情况、疏散通道设置情况、楼梯间设置情况、防火分区设置情况、防烟分区设置情况、管井封堵情况、消防控制室设置情况、消防水泵房设置情况、室外消火栓和水泵接合器设置情况、消防设施设置情况；内部装修工程包括：建筑及报验单位整体外观、四周防火间距情况、消防车道情况、登高面设置情况、验收部位疏散通道设置情况、验收部位楼梯间设置情况、验收部位防火分区设置情况、防烟分区设置情况、内部装修材料情况、电线敷设情况、消防控制室设置情况、消防水泵房设置情况、验收部位原有消防设施设置情况、验收部位新增消防设施设置情况


注：人行隧道、车行隧道及达到一定规模的管理用房等涉及消防设施的工程需进行消防验收。

4.人防工程验收备案所需材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	人防工程建设质量现场检查表
	

	2
	《人防工程建设意见书》
	

	3
	人民防空工程设计文件的专项审查意见
	

	4
	人民防空工程质量控制资料核查记录
	1.须由建设单位委托具有专业资质的第三方检测机构出具检测报告,报告中必须含有人防工程的顶板、侧墙、底板、门框墙厚度及钢筋分布等指标；

2.由具有资质的测绘单位出具的人防工程面积测量报告。

	5
	人民防空工程设计质量检查报告
	

	6
	人民防空工程验收记录
	

	7
	平战转换预案
	

	8
	人防工程质量监督报告
	

	9
	人防通信警报工作间移交承诺书
	


注：涉及人防设施的市政工程需进行人防工程验收。为保证战备资料的可靠性，以上资料需留存纸质档案，请在现场验收时将原件交于人防部门。
5.建设项目档案验收所需材料

	序号
	材料名称
	要求

	1
	项目档案质量审核情况报告
	自检档案质量，如有缺档，说明原因

	2
	整套工程竣工档案
	按清远市建设工程档案目录--市政工程要求归档

	3
	建设工程档案报送责任书
	按档案馆统一格式

	4
	限时补交承诺书
	


五、办事流程
联合验收工作实行全程网上办理模式，全部办理流程通过系统流转完成，无需现场递交资料。

1.网上申请：建设单位登录“清远市工程建设项目审批管理系统”，进行网上申报，并上传申请材料。

2.资料审核：资料审查通过后，系统发送受理通知（如资料审查不通过，系统发送补正通知）。

3.开展验收：各部门集中赴现场开展验收工作。

4.出具结果：全部专项验收通过后，系统发放《房屋建筑和市政基础设施工程竣工联合验收意见书》；有部分专项验收不通过的，出具办理结果通知，申请单位将存在问题完善后，再次进行申请（只申请未通过的专项验收），全部通过后发放《房屋建筑和市政基础设施工程竣工联合验收意见书》（含各专项验收或备案结果文书，并同步发放《房屋建筑和市政基础设施工程竣工验收备案》）。

六、办理时限

12个工作日
七、办理依据

1.住房和城乡建设部关于印发《房屋建筑和市政基础设施工程竣工验收规定》的通知(建质[2013]171号)
2.住房和城乡建设部关于修改《房屋建筑工程和市政基础设施工程竣工验收备案管理暂行办法》的决定》(中华人民共和国住房和城乡建设部令2009年第2号)
3．《中华人民共和国城乡规划法》（2015年修正）

4．《广东省城乡规划条例》（省人大公告第90号）第四十六条
5.《清远市城市规划区建设工程规划条件核实管理办法》（清府办函（2019）122号）
6．《中华人民共和国消防法》（中华人民共和国主席令第六号，由中华人民共和国第十一届全国人民代表大会常务委员会第五次会议于2008年10月28日修订通过，自2009年5月1日起施行）
7. 《建设工程消防监督管理规定》（公安部令第119号）
8. 《中华人民共和国人民防空法》
9. 《城市建设档案管理规定》（建设部令第90号）
10.《广东省档案条例》
11.《重大建设项目档案验收办法》（国家档案局 国家发展和改革委员会档发[2006]2号）
12.《清远市城市建设档案管理办法》（清府﹝2000﹞65号）
八、应发给的结果文件

1.对所有专项验收（备案）都通过的项目，系统出具《清远市房屋建筑和市政基础设施工程竣工联合验收意见书》（含各专项验收或备案结果文书，同步发放《房屋建筑和市政基础设施工程竣工验收备案》）。（建设单位可在申请系统中自行下载打印。如需结果文书原件，建设单位可到牵头部门对应的市、县、区服务窗口领取。）

2.如存在由部分专项验收（备案）不通过的，系统出具办理结果通知，对存在问题一次性告知。建设单位整改完成后重新提出联合验收申请，原已审查通过的材料不再重复提交（已合格的专项验收（备案）结果继续保留有效）验收（备案）全部通过后，发放《清远市房屋建筑和市政基础设施工程竣工联合验收意见书》。（含各专项验收或备案结果文书，并同步发放《房屋建筑和市政基础设施工程竣工验收备案》）
