附件一：

房地产企业资质延续书面材料目录
1、企业自检报告1份；

2、房地产开发企业资质延续申报表一式三份（网上在线填报后打印）；

3、企业营业执照正、副本复印件2份，需加盖企业公章（验原件收复印件，须与网上扫描件一致）；

4、房地产开发企业资质证书正、副本原件（须与网上扫描件一致）；

5、企业开发经营业绩证明材料1份（近三年房地产开发项目土地使用证、规划许可证、施工许可证、竣工备案证等，须与网上扫描件一致），加盖企业公章，验原件收复印件；
6、企业有职称专业人员的职称证和身份证复印件各1份，需加盖企业公章（验原件收复印件并与网上扫描件一致）；

7、企业有职称专业人员的社会保险交缴清单1份，需加盖企业公章（验原件收复印件）；

8、房地产开发企业通讯联系表1份，加盖单位公章（附电子版1份）。

9、企业信息员登记表1份，加盖企业公章（附电子版1份,1寸照片2张）。
附件二：
资质延续网上填报及提交书面资料
应注意的事项
1、企业资质证书、营业执照均上传副本原件扫描件。

2、企业工商注册信息中注册资本（万元）、实收资本（万元）、营业执照号、注册地址等数据直接关系到资质证书的正确打印，要求填写完整准确并注意数据单位。
3、信息系统中财务信息、年报信息要填报资质证书有效期截止日期前一季度的数据。

4、填报开发经营情况等数据时，由于系统所注单位各不相同，企业在填写相关数据时应按表格具体要求填写准确。

5、企业在信息系统中申报资质延续后，应及时跟踪审核进度，按照审核结果提示修改信息或上报书面资料。

6、在申请办理资质延续时，又有资质变更的，信息系统中只需申报资质变更备案，资质变更的书面资料与资质延续资料一同报送。

7、开发经营情况填写应于项目有关证照的规模、时间保持一致，且不能于其它年度累计，如开发经营情况中填写2012年度新开工面积5万㎡，则小区信息中应上传2012年5万平米的施工许可证。

8、退休的技术人员原则上不超过70岁，在公司所有技术人员中所占比例不超过40%，并签定返聘协议。

9、资质延续申报表中注意法人、总经理照片是否粘贴，签字处应由本人完成并盖章，申请企业栏中加盖公章并填写申报意见。
附件三：
房地产开发企业通讯联系表
（单位盖章）

	资质证书编号
	

	企业名称
	

	通讯地址
	

	邮编
	
	E-mail
	

	职务
	姓  名
	办公室电话
	移动电话

	法定代表人
	
	
	

	总经理
	
	
	

	常务副经理
	
	
	

	副总经理
	
	
	

	副总经理
	
	
	

	办公室主任
	
	
	

	工程部经理
	
	
	

	销售部经理
	
	
	

	统计负责人
	
	
	

	经办人
	
	
	


信息员

	职   务
	姓   名
	移动电话1
	移动电话2

	法人或总经理
	
	
	

	信息员
	
	
	


附件四：
	企业信息员登记表
（单位盖章）

	企业名称：
	　

	资质证编号
	　
	信息平台
用户名
	　
	信
息
员
照
片

	法 人（姓名）
	　
	联系方式
	　
	

	总经理（姓名）
	　
	联系方式
	　
	

	信息员（姓名）
	　
	性  别
	　
	

	出生年月
	　
	学  历
	　
	

	专业
	　
	联系方式
	　
	

	企

业

意

见
	                                           企业（章）

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	信息员职责
及要求
	1、信息员应本着“及时、准确、真实、快捷”的工作原则，做好本公司信息系统的日常管理、信息更新、上传数据等工作。
    2、信息员应积极学习钻研业务知识、掌握信息系统操作技巧、按时参加业务培训、并做好本公司其他员工的信息系统培训工作。
    3、信息员应经常浏览信息系统和郑州市房地产网上发布的信息数据，记录和及时反馈信息系统出现的问题，为信息系统的优化献计献策
    4、信息员应保持与房地产主管部门的通讯联系畅通，以便做到信息的及时反馈和修改，信息员通讯方式变更的，应及时到备案部门进行变更。
    5、公司信息员发生调整的，做好信息系统交接工作，并及时到备案部门进行变更。
6、因企业原因，信息员调岗或离职后不及时备案的，造成业务工作延误后果自负。

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	填表人：                                          填表日期：


附件五：
房地产企业资质延续申报流程示意图
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企业登录郑州市房地产综合管理信息系统（以下简称信息系统）更新完善企业基本情况、项目信息、财务信息等数据。并完成相关证照原件扫描上传工作，保存后申报资质延续





郑州市住房保障和房地产管理局开发处对企业信息系统填报信息进行初审








初审合格





初审不合格，退回企业修改后重新网上报送，达到合格标准。





网上初审合格后，通知企业报送书面资料，


书面材料要与网上报送信息一致。








复审合格





复审不合格，退回企业修改后重新报送，达到合格标准。





书面材料审查合格后，资质延续资料正式受理，开据资质延续受理单。





开发处行文，同时将资质延续书面资料和信息系统报省住建厅终审，终审合格后打印新资质证书。





企业凭资质延续受理单领取新资质证书
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