
石家庄市住房和城乡建设局行政许可类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：1.建设工程消防设计审查

承办机构：勘察设计科 承办电话：0311-86137106 监督电话：12345

建设工程

申报

材料不符，补正材料受理

不在审查范

围，不予受理

审查

出具审查意见书

存档

合格不合格

送达

特殊建设工程
特殊消防设计

报送省厅

专家评审意见

审批
承办人

责任处室

主管领导



石家庄市住房和城乡建设局行政许可类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：2.建设工程消防验收

承办机构：建设工程质量监督管理站 承办电话：0311-86137106 监督电话：12345

建设单位消防查验
住建部门对消防查验进行监

督并开展现场评定

建设单位编制工程竣工验收报告和消防查验报告

申 请

受 理

出具受理凭证

现场评定复核

出具消防验收意见书

验收结果公示

存 档

出具

不予

受理

凭证

补正

资料



石家庄市住房和城乡建设局行政许可类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：3.建筑起重机械使用登记

承办机构：建设工程施工安全服务中心 承办电话：0311-67503651 监督电话：12345



石家庄市住房和城乡建设局行政给付类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：住房租赁补贴发放

承办机构：保障房中心 承办电话： 0311-87060925 监督电话：12345

各区住建局每季度末核算补贴

金额并汇总

各区住建局于每季度末 15 日

前将补贴明细及《资金审批表》

报市保障房中心

市保障房中心汇总填制《补贴

资金使用审批表》

由市保障房中心委托银行将补

贴资金发放到保障户 发 放

住建局、财政局

上报市保

障房中心

补贴核算

审 批



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：1.对建筑业企业资质情况检查

承办机构：建管科、城建科、质安科 承办电话： 0311-66159337、0311-66159226 、0311-67503651 监督电话：12345

建筑市场监管科、城建科、

质安科

对建筑业企业资质情况检查

监管对象 监管方式

取得建筑业企业资

质证书的企业

双

随

机

一

公

开

监

重

点

监

管



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：2.对工程监理企业资质及工程监理活动的检查

承办机构：工程质量安全监管科 承办电话：0311-67503685 监督电话：12345

根据市住建局年度工作计划下发检查通知（明确检查内容）

迎检监理企业按通知要求提供相关资料

市住建局制发检查通报

实施检查

整 改



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：3.本市建成区域内民用建筑节能标准执行情况的检查

承办机构：建设科技科 承办电话：0311-66188390 监督电话：12345

对各县（市、区）建设主管部门民用建筑节

能执行情况进行抽查

现场随机抽取各县（市、区）建设主管部

门监督管理的在建项目

现场勘查 查验施工资料，并对事项现场进行核查，

民用建筑节能标准执行情况

结果通报

对各县（市、区）下发执法建议书，限期整

改

汇总整理检查结果及整改情况

检查对象

抽取项目

整 改

对各县（市、区）建设主管部门民用建筑节

能执行情况进行抽查

结果通报

检查对象

抽取项目

整 改



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：4.对注册房产地产估价师执业活动的检查

承办机构：房产市场监管科 承办电话： 0311-66188396 监督电话：12345

确定检查对象

制

定

计

石家庄市行政区

域内在房地产估

计机构执业的注

核 查 材 料

注册房地产估价师执业是否符

合《注册房地产估价师管理办法》的

规定。

限 期 整 改
对存在违法违规行为的注册估价

师制发《责令限期改正通知书》

案 卷 移 交

对存在违法违规行为的注册估价师制发《责令限期改

正通知书》，相关卷宗移交市综合执法部门

结 果 通 报
整理汇总检查、整改情况，对存在违法违规情况的注

册房地产估价师通报

材 料 归 档 行政检查材料归档



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：5.对房地产估价机构的检查

承办机构：房产市场监管科 承办电话：0311-66188396 监督电话：12345

确定检查对象

制 定

计 划

抽取已注册备案的一、二、三级和三

级暂定级房地产估价机构

核 查 材 料

一、二、三级和三级暂定级房地产估价机构是否

符合《房地产估计机构管理办法》第十条规定的内

容

限 期 整 改

对存在违法违规行为的估价机构制发《责令限期

改正通知书》

案 卷 移 交

对存在严重违法违规行为估价机构制发《责令停

止违法行为通知书》，相关卷宗移交市综合行政执法

部门

结 果 通 报
整理汇总检查、整改情况，对存在违法违规情况

的估价机构进行通报

材 料 归 档 行政检查材料归档



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：6.对房地产开发企业资质及开发经营活动的检查

承办机构：房产市场监管科 承办电话：0311-66188396 监督电话：12345

确定检查对象

制 定

计 划

抽取已注册备案的四级、暂定级房地

产开发企业

核 查 材 料

四级、暂定级房地产估价机构是否符合《房地产

开发企业资质管理规定》第五条规定的内容

限 期 整 改
对存在违法违规行为房地产开发

企业制发《责令限期改正通知书》

案 卷 移 交

对存在严重违法违规行为的房地产开发企业制

发《责令停止违法行为通知书》，相关卷宗移交市综

合行政执法部门。

结 果 通 报
整理汇总检查、整改情况，对存在违法违规情

况的房地产开发企业进行通报

材 料 归 档 行政检查材料归档



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：7.对移交建设项目档案的检查

市城建档案馆对按照规定时间应移交建设项目档案的工程，定期进

行核实，摸清底数。

承办机构：城市建设档案馆 承办电话：0311-85665634 监督电话：12345

市住建局对到期未移交建设项目档案的建设单位，履行告知义务，

责令其在规定时限内整改，并向市城建档案馆移交建设项目档案。

建设单位完成整

改，移交建设项目档

案，检查结束。

建设单位未完成整改，未移交项

目档案，市住建局一次性告知其行政

处罚后果，检查结束。

市住建局收集整理未移交项目档案建设单位的证据材料，移交城市

管理综合行政执法局依法处理。



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：8.对建筑工程材料设备使用的检查

承办机构：工程质量安全监管科 承办电话：0311-67503685 监督电话：12345

根据市住建局年度工作计划

迎检企业按

通知要求提

市住建局制发检查通报

下发检查通知 明确检查内容

到现场对材料进

行检验



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：9.对租赁、安装、拆卸、使用建筑起重机械行为的检查

承办机构：工程质量安全监管科 承办电话：0311-67503685 监督电话：12345

根据市住建局年度工作计划

迎检企业按

通知要求提

市住建局制发检查通报

下发检查通知 明确检查内容

到现场对安装、拆卸、

使用建筑起重机械行

为进行检查

检测



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：10.对绿色建筑活动的检查

承办机构：建设科技科 承办电话： 0311-66188390 监督电话：12345

检查对象
本市行政区域内从事绿色建筑规划、设计、建设、改造、拆除

等活动及监督管理

抽取项目
现场随机抽取各县（市、区）建设主管部门行政区域内绿色

建筑活动的项目

现场勘查

查验施工资料，并对事项现场进行核查，绿色建筑标准执

行情况

整 改

结果通报

对各县（市、区）下发执法建议书，限期整改

汇总整理检查结果及整改情况



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：11.对历史文化名城名镇名村保护工作的检查

承办机构：村镇科 城镇化科 承办电话：0311-66783354、66188381 监督电话：12345

选定对象

核查材料

现场勘查

问题处理

资料归档



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：12.对建筑施工企业安全生产活动的检查

承办机构：质安科 承办电话： 0311-67503685 监督电话：12345

迎检企业按

通知要求提

市住建局制发检查通报

下发检查通知 明确检查内容

到企业建筑施工

现场对安全生产

活动进行

检查

根据市住建局年度工作计划



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：13.对工程质量检测机构从事检测活动的检查

承办机构：质安科 承办电话： 0311-67503685 监督电话：12345

迎检企业按

通知要求提

市住建局制发检查通报

下发检查通知 明确检查内容

根据市住建局年度工作计划



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：14.对房屋建筑和市政基础设施工程质量的检查

承办机构：质监站 承办电话：0311-89668637 监督电话：12345

市住建局制

发巡查通报

制定年度巡查计划 质监站参与年度巡查

市住建局根据“双随机、一公开”



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：15.对勘察设计企业资质及勘察设计活动的检查

根据“双随机、一公开”制度，不定期对我市勘察设计企业资质及勘察设计

活动进行检查

现场核查、调阅成果文件等

承办机构：勘察设计科 承办电话： 0311-66188387 监督电话：12345

合格 不合格

限期整改



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：16.对国家规定必须招标的房屋建筑和市政基础 设施招标

投标活动的检查

承办机构：招标中心 承办电话： 0311-89929167 监督电话：12345

市住建局

招

标

招

标

人

投

标

人

首要环节 资格检查

第二环节

1.评标办法

2.评标委员会组成

3.开标过程

4.评标报告

5.中标公示

6 招投标情况书面报告

7.招标代理机构招投标备案

资料

第三环节
对存在违法违规行为责令改正，不

改正的移交市城市管理综合行政执

法局依法处理



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：17.对物业服务企业从事服务活动的检查

承办机构：物业管理科 承办电话：0311-86689367 监督电话：12345

确定检查对象

制

定

计

实地检查
加强对物业服务企业日常经营活动

的监管，做好涉及其他行政管理部门

职责范围的线索移交工作，对物业服

限期整改
对存在违反《石家庄市物业管理条例》的

行为责令其限期整改

结果通报
整理汇总检查、整改情况，对存在违法违

规情况的物业企业进行通报

材料归档 行政检查材料归档

双随机一公开



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：18.对住宅专项维修资金使用的检查

承办机构：维修资金中心 承办电话：0311-86689367 监督电话：12345

确定检查对象

随机抽取已完成审批

核查材料

现场勘查

整 改

结果通报

确定检查对象

随机抽取已完成审批

核查材料 核查维修资金使用项目案卷材料

现场勘查 维修资金使用项目施工现场勘查

整 改
未按规定开展施工及提交材料的限期整改

结果通报

汇总整理检查结果及整改情况，对违规项目

及申请人通报



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：19.对劳务作业分包活动的检查

承办机构：劳务中心 承办电话：0311-89668316 监督电话：12345

问题处理

行政检查材料归档

选取对象

未发现问题

停止检查

告知当事人

发现问题

进行检查

责

令

改

正

行

政

指

导

移

交

综

合

执

法

部

门

其

他

具

体

行

政

行

为



其

他

具

体

行

政

行

为

石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：20.对建筑工人实名制管理情况的检查

承办机构：劳务中心 承办电话：0311-89668316 监督电话：12345

问题处理

行政检查材料归档

选取对象

未发现问题

停止检查

告知当事人

发现问题

进行检查

责

令

改

正

行

政

指

导

移

交

综

合

执

法

部

门



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：21.对造价咨询企业资质及造价咨询活动的检查

根据“双随机、一公开”制度，不定期对我市造价咨询企业资质及造价咨询

活动进行检查

现场核查、调阅成果文件等

承办机构：勘察设计科 承办电话： 0311-66188387 监督电话：12345

合格 不合格

限期整改



跟踪整改

石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：22.对公共租赁住房运营单位运营管理情况的检查

任务分解

承办机构：保障房中心 承办电话： 0311-87835056 监督电话：12345

石家庄市保障性住房管理

中心年度工作任务

每季度通过日常巡查和季度检查

等形式检查市内公租房管理单位

公租房管理单位日常

管理运营情况

通报公租房管理单位及物业在日

常运营中存在的问题
结合整改情况筹划

下季度检查安排

检查通报



任务分解

石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：23.对公租房承租人公租房使用情况的检查

检查通报 跟踪整改

承办机构：保障房中心 承办电话： 0311-87835056 监督电话：12345

石家庄市保障性住房

管理中心年度工作任务

每季度通过日常巡查、接受举报和季

度检查等形式对市内公租房使用情况

进行检查

检查公租房管理

单位入户巡查情

况

通报公租房使用中存在的问题，

下达整改通知

结合整改情况筹划下季度

检查安排

工作落实

检查通报
跟踪整改



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：24.对开发建设单位保障性住房建设情况的检查

承办机构：保障房中心 承办电话： 0311-87835056 监督电话：12345

项目单位配建的保障房取得《建筑工程施工许可证》

按批准的户型建设，可申请办理核查、验收

申请材料

配建保障性住房实施方案、配建合同、配

建的保障房质监、安监、消防、竣工备案证明

书等相关验收材料

现场勘查

工作人员受理，现场勘验是否符合配建合同

要求

检查结果

对符合配建合同要求的项目，签署验收意见

对不符合配建合同要求的项目，提出限期整改

意见

申 请申 请



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：25.对二级注册建造师执业资格的检查

承办机构：人教科 承办电话： 0311-86687957 监督电话：12345

问题处理

行政检查材料归档

选取对象

未发现问题

停止检查

告知当事人

发现问题

进行检查

责

令

改

正

行

政

指

导

移

交

综

合

执

法

部

门

其

他

具

体

行

政

行

为

问题处理

行政检查材料归档

选取对象

未发现问题

停止检查

告知当事人

发现问题

进行检查

责

令

改

正

行

政

指

导

移

交

综

合

执

法

部

门

其

他

具

体

行

政

行

为



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：26.对二级注册建筑师执业资格的检查

承办机构：人教科 承办电话： 0311-86687957 监督电话：12345

问题处理

行政检查材料归档

选取对象

未发现问题

停止检查

告知当事人

发现问题

进行检查

责

令

改

正

行

政

指

导

移

交

综

合

执

法

部

门

其

他

具

体

行

政

行

为



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：27.对二级注册结构工程师执业资格的检查

承办机构：人教科 承办电话： 0311-86687957 监督电话：12345

问题处理

行政检查材料归档

选取对象

未发现问题

停止检查

告知当事人

发现问题

进行检查

责

令

改

正

行

政

指

导

移

交

综

合

执

法

部

门

其

他

具

体

行

政

行

为



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：28.对建筑施工企业主要负责人、项目负责 人、专职安 全生

产管理人员安全生产工作的检查

承办机构：质安科 承办电话： 0311-67503685 监督电话：12345

检查建筑施工企业“安管

人员”履职尽责情况

市住建局制发检查通报

下发检查通知 明确检查内容

根据市住建局年度工作计划



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：29.对建筑施工特种作业人员从业活动的检查

承办机构：质安科 承办电话： 0311-67503685 监督电话：12345

检查建筑施工特种作业人员操作资

格证书及履职尽责情况

下发检查通知 明确检查内容

根据市住建局年度工作计划

市住建局制发检查通报



石家庄市住房和城乡建设局行政检查类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：30.对建设工程招标条件的检查

承办机构：招标中心 承办电话： 0311- 89929198 监督电话：12345

招标人或招标代理机构

招标条件审核

发布招标公告

上传河北省

招投标公共

服务平台

不符合要求

的一次性告

知

符合招标

条件要求



石家庄市住房和城乡建设局行政确认类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：1.建筑起重机械租赁单位备案

承办机构：建设工程施工安全服务中心 承办电话： 0311-85293393 监督电话：12345

受 理
材料齐全 通过

材料不齐全
不通过

一次性告

审 查

通过 办结

不通过
一次性告

知原因

办 结
通过后直接在系统内打印《石家庄市建筑起

重机械使用登记表》



石家庄市住房和城乡建设局行政确认类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：2.房产信息查询及预查封登记

现场提交相关申请材

不 符 合 条

符合要求

预查封

材料不齐全

预查封完成

工作人员现场受理
并审核是否符合要
求

预查封需提交以下资料：

1、工作证

2、执行公务证

3、法院《裁定书》，公安机关或检察院《查封决定书》

4、法院《协助执行通知书》，公安机关或检察院《协

助查封通知书》

即时办理

不予受理，

一次性告知补正材

料
现场告知原因

并退回材料
结束

承办机构：房产交易中心 承办电话： 0311-85129174 监督电话：12345



石家庄市住房和城乡建设局行政确认类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：3.建设工程造价咨询合同及成果备案

承办机构：造价站 承办电话： 0311-89668307 监督电话：12345

造价咨询企业提交备案材料

备 案



石家庄市住房和城乡建设局行政确认类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：4.公有住房出售方案核定

承办机构：住房保障科 承办电话： 0311-66188365 监督电话：12345



石家庄市住房和城乡建设局行政确认类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：5.建设工程档案验收

承办机构：城市建设档案馆 承办电话： 0311-86137163 监督电话：12345

建设单位在“工程项目审批监督管理系统”申请建设项目竣工联合验

收，市行政审批局审核建设工程档案验收有关申请文件，完成建设工程档

案验收受理手续。

市审批局政务服务中心“城建档案窗口”，推送“验收申请”至市城建

档案馆业务指导一科、二科。

市城建档案馆对建设单位的工程档案实施现场验收。合格，出具《建

设工程档案验收意见》；不合格，一次性告知建设单位需补正的资料和要求，

2日内完成整改合格后，出具《建设工程档案验收意见》。

市城建档案馆业务指导一科、二科推送《建设工程档案验收意见》至市

审批局政务服务中心“城建档案窗口”，城建档案窗口在“工程项目审批监

督管理系统”上完成建设工程档案验收手续。



石家庄市住房和城乡建设局行政奖励类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：对在推广应用新技术工作中作出突出贡献的单位和个人的奖励

承办机构：建设科技科 承办电话： 0311-66188390 监督电话：12345

检查对象

材料审核 对单位或者个人提供的材料进行形式审查

现场勘查 对应用新技术的项目进行实地抽查

结果公示 对符合要求的个人和单位进行嘉奖等方式奖

申请奖励个人或者单位

记入档案



石家庄市住房和城乡建设局行政裁决类权力运行流程图

职权编码： 职权名称:城市房屋拆迁行政裁决

承办机构：征收科 承办电话： 0311-66188362 监督电话：12345



石家庄市住房和城乡建设局其他类权力运行流程图

职权编码： 职权名称： 1.建筑工程材料设备使用备案

承办机构：质安科 承办电话： 0311-67503685 监督电话：12345



石家庄市住房和城乡建设局其他类权力运行流程图

职权编码： 职权名称： 2.住宅专项维修资金使用审核

承办机构：维修资金中心 承办电话：0311-87892004 监督电话：12345

制定方案

签订合同 申请人依据使用方案与选定施工单位签订

合同

业主签字

表决

申请人持使用方案、施工合同向相关业主征求意见，需经维修资

金列支范围内专有部分面积占比三分之二以上的业主且人数转比三

分之二以上的业主参与表决，及经参与表决专有部分面积过半数的

业主且参与表决人数过办数的业主同意，并形成决议报告，其中申

请公有住房维修资金的，申请单位持使用方案、施工合同由先关业

主签字确认

确定分

摊金额

申请人持业主意见表决结果等材料到维修资金管理中心进行业主

信息审核，维修资金管理中心依据申请项目情况进行现场勘查并打

印出具维修资金分摊清册，申请公有住房维修资金无打印分摊清册

环节，其他同。

申请人会同业主委员会（或居民委员会）和

相关业主制定维修资金使用方案，并选定具

备相应资质的施工单位

公示 申请人将使用方案、施工合同、业主意见表决表、分摊清册等材

料在小区显著位置公示 7 天

提出申请
申请人将所有材料整理成册，到维修资金管理中心提出正式申请

受理
维修资金申请材料满足受理条件的，维修资金管理中心正式受理，

并在 10 个工作日内完成审核

资金划转

申请材料审核通过后，维修资金管理中心在 5 个工作日内向维修资

金专户管理银行发出划转资金的通知，由专户银行将资金划转至申

请人账户或约定账户。



石家庄市住房和城乡建设局其他类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：3.小区物业企业招投标备案

承办机构：物业管理科 承办电话： 0311-86689287 监督电话：12345

受理

办理备案

对符合规定条件的申请，在受理之日起 5 个

工作日内办理备案手续。



石家庄市住房和城乡建设局其他类权力运行流程图

职权编码： 职权名称： 4.房屋交易资金监管（存量房交易资金监管）

买方为全额付款的:

买方需办理住房贷款的：

承办机构：房产交易中心 承办电话： 0311—83078772 监督电话：12345

办理网签

办理资金监管

办理不动产登记

交易资金划转

办理贷款手续

办理网签

办理资金监管

办理不动产登记

办理抵押登记 交易资金划转



石家庄市住房和城乡建设局其他类权力运行流程图

职权编码： 职权名称： 5.房屋交易合同网签备案

（1）存量房合同备案（全款监管）

不符合条件 材料不齐全

需提交以下资料：

1.房屋所有权证（不动产权证）

2.买卖双方身份证明

3.户口簿

4.监管银行开户卡

5.非本市户籍家庭需提供个人所得税或社会保险交纳证明

6.买卖合同（现场签订）

7.其他必要材料

交易窗口工作人员
现场受理并审核是
否符合要求

即时办理

不予受理，

一次性告知补正

现场告知原因

并退回材料

结束

交易资金存入监管账户

办理完不动产纳税和转移登记手续后监管银行划转资金

存量房合同备案完成

现场提交相关申请材料

存量房合同备案

符合要求



（1）存量房合同备案（全款免监管）

不符合条件

符合要求

材料不齐全

需提交以下资料：

1.房屋所有权证（不动产权证）

2.买卖双方身份证明

3.户口簿

4.非本市户籍家庭需提供个人所得税或社会保险交纳证明

5.买卖合同（现场签订）

6.其他必要材料 现场提交相关申请材料

存量房合同备案

交易窗口工作人员
现场受理并审核是
否符合要求

即时办理

不予受理，

一次性告知补正

材料

现场告知原因

并退回材料结束

存量房合同备案完成



（1）存量房合同备案（贷款监管）

不符合条件

符合要求

材料不齐全

需提交以下资料：

1.房屋所有权证（不动产权证）

2.买卖双方身份证明

3.户口簿

4.监管银行开户卡

5.非本市户籍家庭需提供个人所得税或社会保险交纳证明

6.买卖合同（现场签订）

7.其他必要材料

存量房合同备案

监管银行资金监管并上传存量房合同备案信息

监管银行审批贷款

不予受理，

一次性告知补正

结束

存量房合同备案完成

交易工作人员网上
审核信息是否符合

要求

网上审核通过

告知原因并退

回网办申请

办理完不动产纳税、转移登记、抵押登记手续后监管银行划转资金



（2）抵押合同备案

不符合条件

抵押合同备案

抵押备案完成

抵押合同备案需提交以下资料：

1.申请人的有效身份证明

2.不动产权证书

3.主债权合同

4.抵押合同

不予受理，

一次性告知补正

材料

告知原因

并退回材料

结束
工作人员受理并审
核是否符合要求

符合要求

材 料 不 齐

提交相关申请材料

即时办理



（3）商品房预售合同备案

不符合条件

符合要求

材料不齐全

商品房预售合同备案需提交以下资料：

1.所有网上签约合同

2.购房人有效身份证明

3.符合购房条件的其他材料

现场或线上提交相关

申请材料

工作人员现场或线
上受理并审核是否
符合要求

不予受理，

一次性告知补正

现场或线上告

知原因，并退回

结束

商品房预售合同备案

即时办理

完成



（4）商品房现房销售备案

承办机构：房产交易中心 承办电话： 0311—83078772 监督电话：12345

现场提交相关申请材料

不符合条件 材料不齐全

商品房现房销售备案需提交以下资料：

1.现售申报表及楼盘概述

2.《房屋所有权证》或《不动产权证书》

3.《商品房销售明码标价审核监制手册》、销售明

细表

4.其他必要材料

完成

工作人员现场受理
并审核是否符合要
求

复审

不予受理，

一次性告知补正

现场告知原因

并退回材料

结束

商品房现房销售备案

符合要求

1 个工作日



石家庄市住房和城乡建设局其他类权力运行流程图

职权编码： 职权名称： 6.单位自建经济适用住房销售许可

资料不齐全

材料齐全

承办机构：住房保障科 承办电话：0311-66188365 监督电话：12345

审批环节

申请环节 受理环节

资 料 齐 全

审核环节



石家庄市住房和城乡建设局其他类权力运行流程图

职权编码： 职权名称：7.施工图设计文件审查情况备案

承办机构：勘察设计科 承办电话： 0311-66188387 监督电话：12345

首要环节

第二环节

将施工图设计文件

河北省施工图数字化联合审查

上

传

施工图审查机构出具审查合格

查看审查结果第三环节


