
附件3
闽清县住房和城乡建设局城建档案
查阅利用服务指南

一、查档主体及所需证明材料
根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国保密》、
《城建档案业务管理规范》，查询城建档案须查验相关证明材料：
（一）建筑物所有权人利用其取得所有权的建筑物档案，应持有效身份证明及建筑物权属证明（包括产权证、购房合同、拍卖取得产权的确认书等）。所有权人名称有变更的，需提供更名文件。
1.国家机关、企事业单位、社会团体经办人持单位介绍信和本人有效身份证件原件与复印件，建设项目权证原件与复印件（建设项目权证原件在银行抵押的，需提供加盖有银行专用抵押证明章的有效复印件）。
2.个人持本人身份证件原件与复印件，建设项目权证原件与复印件。委托他人代理的，除上述材料外，还需提供经公证的委托证明材料，受托人有效身份证件原件与复印件。直系亲属代为办理的，除上述材料外，夫妻关系提供结婚证原件与复印件，亲子关系提供体现亲子关系的户口簿原件与复印件或派出所证明。
3.继承人、受赠人需提供与所查建设项目有关的继承、赠与公证书。
（二）与所查建设项目有关联关系的其他单位，除所查建设项目的建设单位、施工单位、设计单位、监理单位等需开具介绍信外，其他单位还应提供：
1.建设项目材料供应商应提供与所查建设项目有关的供货合同，分包单位应提供与所查建设项目的建设单位、施工单位的分包合同。
2.房产物业管理公司需提供与房地产开发商或业主委员会签订的物业管理合同，或在房管部门备案的有关文件。
3.拆迁公司需提供拆迁公告或有关征用土地批文，有关拆除范围内建设项目权属证明。
4.评估机构、拍卖行需提供建设项目的评估、拍卖委托证明。
5.租赁关系，除需提供租赁合同原件与复印件外，还需提供：
出租方（复印件）承租方（原件）单位|个人|单位|个人
产权证业主身份证、产权证介绍信身份证
6.律师，需提供关于所查建设项目的法院受理案件通知书、法院或检察院调查取证书、判决书、仲裁书，委托书，律师事务所介绍信，律师证原件与复印件。
（三）监察机关、司法机关、行政机关在法定职责范围内利用城建档案，应出具单位介绍信、经办人身份证或执法证原件与复印件。
（四）建设单位、科研单位因工程建设、科学研究需利用建设项目及其周边或者沿线建筑物、构筑物、城市基础设施等未开放城建档案的，查阅人应出具单位介绍信和建设项目的审批文件。
（5） 另附查阅审批表

                  档案借阅申请审批表
	申请单位
	
	经办人员
	

	职务
	
	联系电话
	

	借阅档案内容
	

	借阅理由
	

	借阅方式
	查阅     外借     复印     抄录

	申请借阅
单位意见
	

              单位负责人签字：             
（公章）

	档案室
意见
	 
               单位负责人签字：             
               （公章）

	档案经办
人员记录
	借阅档案内容：
借阅时间：   年   月   日    经手：
归还时间：   年   月   日    经手：

	注意事项：为确保档案安全，请在借阅期间小心妥善保管，不得擅自抽出、留存、篡改档案，做好安全保密工作，使用完毕后请立即归还。借阅时长不得超过一周，如需继续使用请办理续借手续。


档案数据拷贝申请审批表
	申请单位
	
	经办人员
	

	职务
	
	联系电话
	

	拷贝档案内容
	

	拷贝事由
	

	申请拷贝
单位意见
	

              单位负责人签字：             
（公章）

	档案室
意见
	 
             
               单位负责人签字：             
               （公章）

	档案经办
人员记录
	拷贝档案内容：



拷贝时间：  年  月  日   拷贝介质：

                         拷贝人员：

	注意事项：为确保档案安全，请你单位妥善保管拷贝的档案数据，做好安全保密工作。


2、 对外接待时间
上午：8：00---12:00     下午：2:30---5:30
夏季作息时间            下午：3:00---6:00
三、联系电话：0591-22376693  联系人：林工
[bookmark: _GoBack]
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备注     查档需带查档人身份证原件。


