行政权力实施程序和运行流程

单位名称（盖章）：              填报日期：2016年1月6日

	事项名称
	建筑工程施工合同（含劳务合同)备案

	事项类型
	其他行政权力
	办事对象
	建设单位

	法定期限
	5个工作日
	承诺期限
	5个工作日

	实施机关
	岳阳市住房和城乡建设局
	责任科室
	岳阳市建设工程造价管理站

	咨询电话
	0730-8295361
	投诉电话
	0730-8295357

	受理条件
	符合国家法律法规。

	申报材料
	招标项目施工合同备案资料：

1、建设工程施工合同文本(原件，一式五份)；

2、建设工程施工合同备案表(原件，一式三份)；

3、招标工程中标通知书（原件或复印件加盖建设单位公章，留存）；

4、项目招标文件、商务投标文件（原件或复印件加盖建设单位公章），加盖施工单位公章及造价师签字盖章的工程量清单报价文件或投标报价预算文件（纸质文件不需要综合单价分析表）、电子文档。

免招标项目施工合同备案资料：

1、建设工程施工合同文本(原件，一式五份)；

2、建设工程施工合同备案表(原件，一式三份)；

3、免招标批复、建设工程规划许可证、施工图审查备案表（复印件加盖建设单位公章）；

4、施工单位资质证书、安全生产许可证（复印件加盖施工单位公章）、项目关键岗位人员信息；

5、建设单位组织机构代码、营业执照等相关证件（复印件加盖建设单位公章）；

6、工程量清单计价文件（原件或复印件加盖建设单位公章）。

劳务分包合同备案资料：

1、建设工程分包合同文本(原件，一式五份)；

2、建设工程分包合同备案表(原件，一式三份)；

3、分包单位资质证书、安全生产许可证（复印件加盖分包单位公章）。

	法定依据
	《房屋建筑和市政基础设施工程招标投标管理办法》（建设部令第89号）  第四十七条　招标人和中标人应当自中标通知书发出之日起30日内，按照招标文件和中标人的投标文件订立书面合同；招标人和中标人不得再行订立背离合同实质性内容的其他协议。订立书面合同后7日内，中标人应当将合同送工程所在地的县级以上地方人民政府建设行政主管部门备案。

	收费标准
	不收费
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