常州市工程造价管理处
常工价〔2005〕25号

关于印发“工程造价咨询报告书和档案立卷内容、格式”的通知
各工程造价咨询单位：

为进一步规范工程造价咨询单位执业行为，提高工程造价咨询单位业务管理水平和服务质量，促进我市工程造价咨询行业的健康发展，根据《江苏省工程造价咨询业务指导规程》的规定，结合上半年全市工程造价咨询成果质量专项检查的情况及各咨询单位对“工程造价咨询报告书和档案立卷内容、格式”讨论稿的意见反馈，我处对工程造价咨询报告书和档案立卷内容、格式进行了调整，并作出统一要求，现印发给你们，请遵照执行。2005年10月至2005年12月底为试行阶段，2006年1月1日起正式实施，本要求将纳入工程造价咨询单位执业行为规范检查考核内容。在实施中若有问题，望及时反馈我处，以便修正和完善。

附件：

1、工程造价咨询报告书（内容、格式）

2、工程造价咨询档案立卷（内容、格式）

                           二○○五年十月十八日

主题词：造价  档案  格式  通知
抄报：省造价管理总站、市建设局
抄送：各辖市、区造价管理处（站）
                                       共印 50 份
附件一：

工程造价咨询报告书

（报告书是咨询单位向委托方出具表达咨询成果的技术文件）

内容排列：

一、封面

二、目录

三、咨询成果报告书（按咨询成果报告主体格式）及附件一～五

附件一、编制说明（也可归并在报告书正文中）；

附件二、工程造价审定单（结算审核必备）；

附件三、工程造价结果汇总表；
附件四、技术文件（工程造价审定书、计算书、分析材料、调查报告、取证材料、会议纪要、统计资料、总结材料等）（根据不同的咨询业务类别提供相关技术文件，技术文件中委托方要求提供的材料咨询单位必须作为附件。）；

附件五、咨询单位资质证书复印件和咨询人员执业资格证书复印件。

    （下附格式附件一～格式附件三）

格式附样一：报告书封面

                                          编号

咨 询 报 告 书

（咨询项目全称）
（咨询业务类别）
（咨 询 单 位 全 称）（章）

咨 询 报 告 书

咨 询 单 位 全 称

出具报告书日期

格式附样二：报告书目录

咨 询 报 告 书 目 录

                                                                    第    页
	序号
	文 件 内 容
	文件作者
	页码
	备 注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


格式附样三：咨询成果报告主体格式
	
	
	

	
	咨  询  单  位  全  称
	

	
	报 告 书 标 题

（委托单位名称）

（报告书正文）xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxx．

附件：xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

项目负责人署名（盖造价师执业章）

                             单位（公章）

                            出具报告书日期


	


附件二：

工程造价咨询档案立卷

一、案卷封面

二、卷内文件目录

三、文件材料

第一部分：咨询成果报告

    a、咨询报告书正本；

b、签发人签发的报告书底稿；

c、技术文件（成果报告书正本未包含的材料）及工作底稿。
第二部分：咨询依据文件（主要内容）（根据业务类型的不同确定）

a、委托方提供资料清单；

b、项目建议书及批件；

c、设计方案（施工方案）；

d、工程招投标文件；

e、工程承包合同、补充协议；

f、工程预（结）算书；

g、设计变更单（或工程量清单）；

h、工程竣工验收凭证；

i、施工签证（或清单）；

j、甲供材料、设备明细单；

k、工程类别初定单或工程类别核定单；

l、各种调查材料；

m、采集数据；

n、取证资料；

o、会议纪要、文函等。
第三部分：其它有关文件（主要内容）

a、工程造价咨询合同或司法鉴定委托书；

b、咨询单位作业计划书（由项目负责人制定）；

c、《工程造价咨询质量控制流程单》原件。

四、备考表

立卷情况说明：

卷内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况，由档案管理人员填写。

五、封底

    （下附格式附样一～格式附样五）

格式附样一：
	（咨  询  单  位  名  称）

	（咨 询 业 务 类 别）

	（案  卷  标  题）

	自    年    月至    年    月
	保管期限
	

	本卷共        件        页
	归 档 号
	

	
	

	
	全宗号
	目录号
	案卷号

	
	
	
	


格式附样二：

卷  内  文  件  目  录

第    页

	序号
	文 号
	作 者
	内    容
	日 期
	页号
	备 注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


格式附样三：

委 托 方 提 供 资 料 清 单

第    页
	序号
	提 供 资 料 内 容
	份数
	是否

原件
	咨询单位签收
	归还委托方

	
	
	
	
	签收日期
	签收人
	归还日期
	接收人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


格式附样四：

工程造价咨询质量控制流程单
编    号：

	咨询项目名称
	
	咨询类别
	

	委 托 单 位
	
	合同编号
	

	约定作业期
	年     月     日至      年     月     日
	项目负责人
	

	专业咨询员
	姓 名
	专 业
	资 格
	姓 名
	专 业
	资 格

	
	1.
	
	
	2.
	
	

	
	3.
	
	
	4.
	
	

	自

校

意

见
	专业咨询员签名（盖资格章）：                  提交日期     年   月   日

	复

核

意

见
	复核咨询员签名（盖执业资格章）：

  项目负责人签名（盖执业资格章）：              提交日期     年   月   日

	审

核

意

见
	技术负责人签名（盖执业资格章）：              提交日期     年   月   日


格式附样五：
备    考    表

	  本卷情况说明：

	                                                      立 卷 人：

	                                                      检 查 人：

	                                                      立卷时间：
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