
房屋建筑和市政基础设施

工程竣工验收备案指南
施工单位签署的质量保修书

双方公章（建设单位、施工单位）与申报基本信息一致；

工程名称与申报信息一致；
每个标段按顺序分别压缩成一个文件上传。
建设工程质量监督报告

若此次申报质量验收，此项无需提供；

若质量验收已完成，需提供《建设工程质量监督报告》，工程名称应与申报名称一致，且质量监督报告须加盖质量监督站公章。
建设工程竣工验收报告
此次申报质量验收，需提供工程竣工报告（2页）（或者工程竣工验收申请报告表1-1、表1共计2页）、勘察、设计工程质量检查报告、监理工程质量评估报告（2页））共计6页，按报验程序压缩成一个文件上传；

若质量验收已完成，则需提供需提供工程竣工报告（2页）（或者工程竣工验收申请报告表1-1、表1共计2页）、勘察、设计工程质量检查报告、监理工程质量评估报告（2页）与工程竣工验收报告（4页）共计10页，按报验程序压缩成一个文件上传；
公章、项目负责人签字齐全，并与基本信息中竣工验收阶段信息一致；
工程名称与申报信息一致；
建设工程竣工规划核实通知书

若此次申报规划验收，此项无需提供；

过规划验收已完成，需提供《建设工程竣工规划核实通知书》，工程名称应与申报名称一致；
建设工程消防验收意见书/建设工程竣工验收消防备案检查合格通知书

若此次申报消防验收，此次无需上传；

若消防验收已完成，需提供消防验收意见，工程名称应与申报名称一致；
住宅工程应提供《住宅质量保证书》、《住宅使用说明书》

住宅工程需提供此项；

每栋楼抽一家，内容须填写完整，并加盖建设单位公章，将两书认定函与每栋抽一家的《住宅质量保证书》压缩成一个文件上传至对应栏目；将两书认定函与每栋抽一家的《住宅使用说明书》压缩成一个文件上传至对应栏目。
                 工程竣工报告           表1–1

	项 目 名 称
	按施工许可证填写

	工 程 名 称
	按施工许可证附件填写

	工 程 地 址
	按施工许可证填写

	施 工 单 位
	按施工许可证填写

	分 包 单 位
	如实填写工程分包单位全称。若无分包，格内画

	分 包 内 容
	如实填写分包工程内容。若无分包，格内画

	建 设 规 模
	此阶段申报，若该工程实测面积已出，请填写实测面积

	开 工 日 期
	按实际开工日期填写
	申请竣工日期
	该工程实际竣工并由该项目部向施工单位（即总公司）申请日期

	致：          建设单位全称        （建设单位）

我单位施工的          同上“工程名称”          工程经过项目监理机构的工程竣工预验收，认为已具备竣工验收条件，特此申请竣工验收，请你们予以验收。

项目负责人：施工单位被授权人签字，与授权书名字相同，笔体一致

施工单位（公章）

单位技术负责人：施工单位总工即公司总的技术负责人签字                                
年     月     日
上述“申请竣工日期”按实际验收日期填写（此日期应为施工单位及总公司对该项目进行自检日期）

	工程概况及完成的主要合同内容：

如实填写工程概况及完成的施工合同中约定的主要施工内容，如主体结构工程、地基与基础工程等。



工程竣工报告
	工程

竣工

资料

内容


	如：施工技术资料、主体工程施工质量抽样检测报告、建筑构配件检测报告、使用功能检测报告等（根据自家项目情况如实填写）

	主要

施工

内容


	如：地基与基础工程、主体结构工程、建筑屋面工程、建筑装饰装修工程、节能工程、建筑给排水及采暖工程、建筑电气工程、电梯工程等。（根据自家项目具体施工内容如实填写）

	工程

质量

情况


	地基与基础工程合格、主体结构工程合格、……
(填写所有涉及的工程内容是否合格)

	监理单位预验收意见：

总监理工程师：监理单位被授权人签字，与授权书名字相同，笔体一致

年    月    日   表1-1中“申请竣工日期+按实际日期填写（该日期为监理预验收日期，可以与施工单位即总公司同一天进行；若监理预验收与施工单位不是同一天，则此日期一定在施工单位向建设单位申报前）


后文中称此日期为日期A

             工程质量评估报告                   表1-2
监理单位：监理单位全称

	项目名称
	同上

	工程名称
	同上

	工程地点
	同上

	建设规模
	此阶段申报，若该工程实测面积已出，请填写实测面积
	工 程 类 型
	公建或住宅，或住宅、公建，工业，市政等

	工程监理人员
	姓  名
	专  业
	资  格  证  书  编  号

	总监理工程师
	
	
	

	监理工程师
	
	
	

	监理工程师
	
	
	                 如实分专业填写

	监理工程师
	
	
	

	见  证  人  员
	
	
	

	监理范围
	如：施工阶段工程质量、进度、投资……

	工 程

监 理

资 料


	1
	监理规划（细则）
	6
	材料检测见证记录

	
	2
	工程开工/复工审批表
	7
	监理工程师通知单

	
	3
	报验申请表
	8
	工程平行检验记录   根据情况

	
	4
	监理工程师通知回复单
	9
	旁站监理记录       如实填写

	
	5
	工程材料构配件设备报验表
	10
	工程中间检验记录

	工 程 质 量 评 估 内 容

	各分部工
程中间验

收情况
	基础分部中间验收   批次，合格   批次。

主体分部中间验收   批次，合格   批次。

屋面分部中间验收   批次，合格   批次。

装饰分部中间验收   批次，合格   批次。

节能分部中间验收   批次，合格   批次。

水电分部中间验收   批次，合格   批次。……
（根据工程实际情况填写验收批次及合格批次数目）

	地基及主

体工程质

量评价
	如：地基及主体工程经各相关单位检验，符合设计要求，已通过验收，评定为合格。


续表
	监 理 对 工

程 质 量 的

实 测 情 况


	本工程共实测 ？ 处，符合设计和施工验收规范与设计要求  ？处，不合格项目经返修后已达到设计要求。（按实际情况填写实测结果）

	工 程 质 量

保 证 资 料

审 核 情 况


	如：本工程的地基与基础，主体结构工程及其它分部工程，单位工程质量评定，见证取样的原材料及构配件检验报告，保证资料等，共核查  ？  份，全部真实、有效，齐全。（按实际情况填写审核份数及审核结果）



	工 程 外 观

质 量 及 使

用 功 能 等

方 面 综 合

评       述


	对工程的观感质量检查验收  ？ 项，合格  ？ 项，不合格  ？ 项。

对工程的使用功能检  ？  项全部满足设计与规范要求。

（按实际情况填写观感质量验收情况、项目数）



	工 程 质 量

问 题 处 理

情       况


	若无工程质量问题，填“无”。若有相关问题，如实填写质量问题处理情况

	结        论


	如：本工程施工符合设计图纸及变更洽商和国家施工验收规范及规范要求标准，工程质量等级为合格。

	总监理工程师   （签字）监理单位被授权人签字，与授权书名字相同，笔体一致
                                                    公  章

单位技术负责人  （签字）监理单位总工签字          年    月    日
施工单位向建设单位申报后，建设单位通知监理单位从监理角度对该工程进行评价，按实际日期填写


               工程质量检查报告                表1–3
勘察单位：勘查单位全称
	项目名称
	同上

	工 程 名 称
	同上

	工 程 地 点
	同上

	建 设 规 模
	此阶段申报，若该工程实测面积已出，请填写实测面积
	工 程 类 别
	公建或住宅，或住宅、公建，工业，市政等

	工   程   施   工

执行勘察设计情况


	如：工程能够按勘察报告要求施工，地基持力层与勘察报告相符，符合勘察报告要求。

（根据工程执行勘察设计情况如实填写）

	补 充 勘 察 设 计

及 执 行 情 况


	如：本工程无变更

（根据工程是否存在补充的勘察设计，如实填写）

	结           论


	如：工程施工符合勘察报告要求，工程质量合格。

（根据工程情况如实填写）

	项目负责人：勘察单位被授权人签字，与授权书名字相同，笔体一致                                  勘察单位
    （签字）

                                                   （公章）

勘察单位负责人：勘察单位总技术负责人

（签字）                                   年    月    日

施工单位向建设单位申报后，建设单位通知勘察单位从勘察角度对该工程进行评价，按实际日期填写


工程质量检查报告           表1–4
设计单位：设计单位全称

	项目名称
	同上

	工 程 名 称
	同上

	工 程 地 点
	同上

	建 设 规 模
	此阶段申报，若该工程实测面积已出，请填写实测面积
	工 程 类 别
	公建或住宅，或住宅、公建，工业，市政等

	工  程  施  工

执行设计情况

	如：土建专业基本按设计图纸要求施工；水暖专业基本按设计图纸要求施工；电气专业基本按设计图纸要求施工……
（根据实际施工执行设计情况如实填写）

	工 程 设 计 变 更

及 执 行 情 况


	如：本工程共有设计变更 1 份，施工单位均按设计变更的要求施工变更部位，做到按图施工。

（根据实际设计变更份数及执行情况填写）

	结        论


	如：工程施工符合设计图纸及设计变更要求。

	项目负责人：设计单位被授权人签字，与授权书名字相同，笔体一致

    （签字）

                                                  设计单位

（公章）

设计单位负责人：设计单位总技术负责人签字

（签字）                                     年    月    日

施工单位向建设单位申报后，建设单位通知设计单位从设计角度进行评价，按实际日期填写


工 程 竣 工 验 收 报 告

工程名称               同上              

验收日期   质量监督部门参与现场联合验收日期             
建设单位（公章）   建设单位全称并盖章    

工程概况：

	工  程  名  称
	同上
	工  程  地  址
	同上

	工  程  名  称
	同上

	建  设  规  模
	此阶段申报，若该工程实测面积已出，请填写实测面积
	工  程  造  价
	本次备案工程造价

	开  工  日  期
	同上
	验  收  日  期
	质量监督部门参与现场联合验收日期

	施工许可证号
	参照施工证
	监理合同鉴证号
	参照监理合同

	图纸审查单位
	填全称
	审查批准书编号
	填写编号

	工程总承包单位
	单位全称（与法人公章一致）
	资质等级（证书）
	

	勘  察  单  位
	单位全称（与法人公章一致）
	
	

	设  计  单  位
	单位全称（与法人公章一致）
	
	  同上，如实填写，注

	施  工  单  位
	单位全称（与法人公章一致）
	
	  意区分甲级、一级

	监  理  单  位
	单位全称（与法人公章一致）
	
	


验收的组织形式
建设单位组织勘察、设计、施工、监理等单位和其他有关专家根据工程特点组成验收组。

	组     长
	组               员

	
	土建（职称）
	暖卫（职称）
	电气（职称）
	设备（职称）

	甲方项目

负责人

	土建专业各部门，相关所有人员姓名及职称，职称写于括号内
	水暖专业各部门，相关所有人员姓名及职称，职称写于括号内
	电气专业各部门，相关所有人员姓名及职称，职称写于括号内
	设备专业各部门，相关所有人员姓名及职称，职称写于括号内


验收组对工程的全面评价

应包括：1、各方的工程合同履行情况。

        2、各方执行法律、法规及工程建设强制性标准情况。

        3、对各方的工程档案资料检查情况。

        4、工程实体观感质量评定情况。
        5、验收组是否提出需返工处理项目。

        6、其他需要说明的情况（含绿色建筑、海绵城市、装配式建筑等相关验收情况）。

	工程全面评价：
如：

1、建设单位执行基本建设程序情况，符合规定要求；

2、各方执行建设工程相关法律、法规及强制性标准的情况符合要求；
3、参建各方履行合同情况及对工程评价，参建各方已完成设计文件和合同约定的全部内容；

4、工程档案资料检查情况，真实、齐全、有效、检查合格，符合要求；

5、工程（实体及感观）质量评定，本工程分部工程质量评定合格，观感质量评定为好；

经验收文件齐备，符合要求。
（根据工程实际情况，如实填写）




工程竣工验收结论：

	竣工验收结论（包括对需返修项目处理情况的说明）：
如：XX项目工程经由建设、勘察、设计、施工、监理等单位的专家组成的验收组验收认为：参建各方能认真履行合同，严格执行法律、法规和强制性标准，符合设计和国家规范、规程、标准要求，工程质量合格。



	验    收    组    人    员    签    字

	建设单位：此处建设单位参与验收的所有人员手写签字

	监理单位：此处监理单位参与验收的所有人员手写签字   要求与“二”中组员表

	施工单位：此处施工单位参与验收的所有人员手写签字    中人员一一对应、且

	设计单位：此处设计单位参与验收的所有人员手写签字    人员前后笔体一致

	勘察单位：此处勘察单位参与验收的所有人员手写签字

	建设单位（公章）

项目负责人：建设单位被授权人签字，与授权

书名字相同，笔体一致
年    月    日（应为质量竣工验收通过日期，若有整改项以各方盖章，通过日期为准）
	监理单位（公章）

总监理工程师：监理单位被授权人

签字，与授权书名字相同，笔体一致

年    月    日（应为质量竣工验收通过日期，若有整改项以各方盖章，通过日期为准）

	勘察单位（公章）      设计单位（公章）

项目负责人：勘察单位

被授权人签字，与授权

书名字相同，笔体一致    项目负责人：勘察单位

被授权人签字，与授权

书名字相同，笔体一致
年    月    日（应为质量竣工验收通过日期，若有整改项以各方盖章，通过日期为准）
	施工单位（公章）

项目负责人：施工单位

被授权人签字，与授权

书名字相同，笔体一致
单位技术负责人：施工单位总工

即公司总的技术负责人签字
年    月    日（应为质量竣工验收通过日期，若有整改项以各方盖章，通过日期为准）


