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D类项目（地价评估）业务工作流程
1 目的
为规范地价评估业务管理，理顺和明确评估工作岗位和职责，按照目前评估业务一般工作程序，制定本工作流程指引。
2 评估业务工作流程
2.1 评估业务工作流程简图；
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2.2 地价评估工作分步工作时间表

	序号
	项目
	工作内容
	一般工作时间

（工作日）
	负责人
	涉及文案

	1
	受理
	受理委托、任务录入
（签订合同）
	1
	行政部、中心分管总师、部长、副总师、部门文员
	P&LRC-QT09附表一、P&LRC-QT15 附表七

	2
	明确基本事项
	明确估价基本事项、估价对象、估价目的和估价时点等
	1
	项目负责人
	P&LRC-QT09附表一

	3
	拟订方案
	拟定估价作业方案、技术路径、估价方法和作业步骤
	1
	项目负责人
	P&LRC-QT09附表一

	4
	实地勘查
	实地勘查搜集资料，对资料进行核实、分析和整理
	1
	项目负责人

现场勘察人员
	P&LRC-QT09附表一、P&LRC-QT11附表三

	5
	计算结果、撰写报告
	选定估价方法计算，确定估价结果，撰写估价报告
	资料收集齐全后7个工作日内完成
	项目负责人
	P&LRC-QT09附表一

	6
	报告审核
	初审--报告内容、技术路径等校核
	3
	经办人→校对人→分管部长→中心分管总师
	P&LRC-QT09附表一、P&LRC-QT10附表二

	
	
	复审--结果、意见
	3
	经办人→校对人→分管部长→中心分管总师
	P&LRC-QT11附表三

	7
	提交报告、领导签字
	报告装订、拟订合同并提交领导签字
	2
	项目负责人

校对人校核统计
	P&LRC-QT09附表一、P&LRC-QT13 附表五

	8
	资料存档
	估价原始调查资料、收集的文档、办理意见、成果报告等存档
	1
	项目负责人移交

部门文员校核存档
	P&LRC-QT09附表一、P&LRC-QT14 附表六、P&LRC-QT15 附表七


*工作总时间以各项目累计时间为最高时限20个工作日。

*工作过程中若遇特殊情况，可请示部长将任务挂起或延期。

3  各环节评估工作指引
3.1任务获取和分派
评估业务主要由规划国土委、管理局对应处、科室以业务文转中心，经中心分管总师批转部门后，由部长、副总师负责接受委托方评估委托商定评估委托合同事宜；再根据员工工作情况和业务类型等分派任务，指定项目负责人、校对人、勘察、审核人员。

部门文员将业务流程及岗位安排录入办文系统后，各对应经办人必须将业务办理意见及中间规范文案（详见附表）录入电脑和填写存档，再转下一经办人；若下一经办人未见相应意见及文案，可不予办理直接退转。

3.2基本事项
评估基本事项主要包括估价对象、估价目的和估价时点等，由项目负责人自行获取并应及时向部长、副总师汇报。

3.3拟订估价方案

估价方案主要包括评估基本情况、评估技术路径、评估方法、工作步骤等，由项目负责人组织拟订并形成文字材料报部长、副总师商定。
3.4实地勘察

通常由项目负责人、校对人及勘察人员组成，现场记录和签字必须详实负责；调查案例及资料必须符合评估技术规范要求，并及时报部门文员更新汇总。
3.5计算结果、撰写报告

主要由项目负责人负责，按照评估技术规范要求严格认真地完成。评估结果需上报中心技术委员会、规划国土委招拍挂底价审定委员会的，必须同时负责完成文字汇报稿以及汇报幻灯制作。
3.6报告审核

项目负责人完成撰写报告后（包含相应的文字汇报稿和汇报幻灯），转评估审核人员审核。

初审人员按审批评估方案审核报告中规范格式、文字描述、技术路径、结果计算、假设和应用等，必须出具明确审核意见；初审通过修改完成后，再报复审人员审核，复审人员审定其中技术路径和评估结果，同样必须出具明确审核意见。其中涉及上报中心技术委员会议审定的，以技术委员会议审定结果为准。
3.7提交报告
评估基本事项主要包括估价对象、估价目的和估价时点等，由项目负责人自行获取并应及时向部长、副总师汇报。
3.8资料存档
项目负责人按存档要求将该项评估业务法律依据、测算依据、中间调查资料、评估结果报告、签收确认书、合同书等相关资料，全部转交部门文员校核办理存档。
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