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一、办理要素
办理要素包括：事项名称和编码、实施机构、申请主体、受理地点、办理依据、办理条件、申请材料、办理时限、收费标准与依据、申请人权利和义务、咨询服务等。

（一）事项名称和编码

事项名称：建设工程设计合同备案

编码：3713001002102-002

（二）实施机构：临沂市住房和城乡建设局窗口

（三）申请主体：从事各类建筑工程勘察设计的企业。

（四）受理地点: 临沂市政务服务中心市住建局窗口
（五）办理依据：

1. 《山东省建设工程勘察设计管理条例》（2010年9月山东省第十一届人民代表大会常务委员会第十九次会议修订）第二十七条；

（六）办理条件：

申请设计合同备案，应依法取得国家建设工程勘察企业资质，接受建设单位委托，并在工程勘察企业资质证书许可范围内从事工程勘察活动的独立法人。

（七）申请材料：

申请设计合同备案，应当向临沂市政务服务中心市住建局窗口提供以下材料：

1、临沂市勘察设计合同备案表（附件1）；

2、办理备案手续人员须带本人身份证和法定代表人授权委托书原件；

 3、工程勘察设计证书副本、工商营业执照副本原件及复印件份；

4、《建设工程勘察合同》或《建设工程设计合同》原件和复印件合同中须附有项目勘察、设计人员名单（附件2）。

5、参加该项目勘察设计人员的职称证、注册证和社保证明原件和复印件及项目负责人的身份证复印件；

6、勘察设计收费发票原件及复印件（核对原件后留存复印件）；

所有材料需加盖单位公章。

（八）办理时限：材料齐全，即时办理。
（九）收费标准：不收费。

（十）咨询服务

临沂市住房和城乡建设局窗口对申请人咨询、疑问给予解释答复。

咨询地址：临沂市政务服务中心市住建局窗口
电话咨询号码：0539—7673662

电子邮箱: lykcsjk@126.com
二、办理流程

（一）申请

勘察设计企业与建设单位合同签订之起15日之内，根据临沂市勘察设计合同备案通知要求准备材料报送临沂市政务服务中心市住建局窗口。

（二）受理

备案资料准备齐全，到临沂市住房和城乡建设局窗口办理。地址：临沂市兰山区北京路8号临沂市政府政务服务中心市住建局窗口，联系电话：0539—7673662。

（三）审核

主管部门对报送材料进行审核，对符合备案要求的在合同备案表上加盖勘察设计合同备案专用章。
流程图：见附件1

三、有关说明

本服务指南根据法律法规规章相关内容的修改变动情况和工作实际要求，予以实时更新。

附件1
	申请人书面提交备案资料
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