
施工图审查企业录入应填报信息及上传的材料
序号 信息类别 所需材料 材料形式 要求

1 录入信息经办人
及企业联系方式

企业授权委托书

原件扫描件

1.经办人是指由企业指派办理企业信息录入及负责平台
内相关业务日常联系的工作人员；
2.联系人是指企业负责房建相关业务日常联系的工作人
员；
3.企业授权委托书需有法定代表人签名和企业公章；
4.授权委托书参考模板见附件1。

联系人身份证

经办人身份证

原件扫描件

1.上传企业法人营业执照。如企业名称有变更的，

需在企业法人营业执照后附上市场监督部门出具的

企业法人营业执照
或电子营业执照下载件

“企业名称变更核准通知书”，合并扫描成一个
PDF文件上传。

2 企业基础资料

2.请准确填写“企业统一社会信用代码”，以免对企业
信用信息的归集和应用产生影响。
3.使用企业法人营业执照电子证照的，企业可上传下载
的电子营业执照。

法定代表人身份证
1.法定代表人身份确认材料参考模板见附件2；

法定代表人身份确认材料

2.法定代表人身份证和法定代表人身份确认材料，

合并扫描成一个PDF文件上传。

3 企业基本账户
原件扫描件 其中基本账户开户银行行号，只能填写12位数字

（半角字符），不允许空格。

4 企业资质 企业资质证书
原件扫描件

身份证

1. 注册工程师、注册建筑师上传材料要求：
（1）注册工程师专指注册结构工程师、注册电气工程师
、注册公用设备工程师、注册土木工程师；

注册工程师、       
注册建筑师

社保缴纳材料 原件扫描件 （2）注册工程师、注册建筑师身份证和社保缴纳材料，
须扫描形成 PDF 文件上传；

注册执业证书和注册
章

（3）关于注册工程师、注册建筑师执业证书和注册章材
料，须将注册章盖在空白纸上，形成纸质件，附在执业
资格证书后，合并扫描形成一个PDF文件上传。

5 专业技术人员 身份证

2.设计项目负责人上传材料要求：
（1）设计项目负责人的职称证、聘书（或劳动合同）和
社保缴纳材料，须扫描形成PDF文件上传；
（2）设计项目负责人注册有效期以聘书（或劳动合同）
的截止日期为准。

社保缴纳材料 3.社保缴纳材料要求：

设计项目负责人

职称证（中级以上）
和聘书(或劳动合同)

原件扫描件 （1）社保必须是由录入企业或录入企业的分公司购买，
不得由其上级单位或子公司购买；
（2）社保内容至少包含 3 个险种（如养老、医疗
、工伤、失业、生育），必须包括养老险；
（3）参保时间必须包括录入企业信息的当月或上一个
月；
（4）社保缴纳材料须加盖社保机构公章；
（5）社保缴纳材料参考模板见附件3；
（6）身份证、社保缴纳材料可合并扫描形成 PDF 文件
上传。

1.须提供全部审图人员的信息，审图技术人员汇总情况
登记表参考模板见附件4；

6 人员汇总情况
登记表

审图技术人员汇总情况登记表 原件扫描件 2.全职或兼职审图人员的身份证、执业资格证书、职称
证书、聘书（或劳动合同）材料，须附在审图技术人员
汇总情况登记表后，合并扫描形成一个PDF文件上传。

7
守合同重信用企
业

守合同重信用证书
原件扫描件

此项选填，仅录入广东省或广州市市场监督管理部门颁
发的守合同重信用证书。

8 信用承诺 信用承诺 原件扫描件 企业下载打印后盖公章上传（附件5）。

基本户开户许可证或由银行出具的基本存款
账户信息情况说明



备注

备注：
1.本表所列上传材料制作方法如下：将上传材料原件（特别说明可以用复印件扫描的除外）逐页彩色扫
描，制作成PDF文件形成上传文本。上传材料为两项及以上材料组成的，按照本表所列先后顺序编排制作。
2.本表所称本地企业，是指其企业法人营业执照上“住所”属于本市行政区域内的企业。外地进穗企业，包括省内
进穗企业和省外进穗企业。其中，省内进穗企业指企业法人营业执照上“住所”属于广东省的企业；省外进穗企业
指企业法人营业执照上“住所”不属于广东省的企业。
3.本表要求上传的身份证必须是有效期内的二代身份证。
4.已按本表初次注册企业信息的企业，信息发生变化的，按照本表对已变化信息进行修改，不需重新注册企业信息
。


