
住宅小区每栋住宅必备的共性文件材料

1. 建设工程规划许可证                              （甲方提供、甲方归档）
2. 建设工程规划许可证副本(复印件)                  （甲方提供、甲方归档）
3．建设工程规划放线验线记录表                      （甲方提供、甲方归档）
4. 基建投资计划通知（含增加基建计划批复）          （甲方提供、甲方归档）
5. 国有土地使用证(复印件)                          （甲方提供、甲方归档）
6. 施工图设计文件技术性审查意见书                  （甲方提供、甲方归档）
7. 湖北省建设工程施工图设计文件审查合格书          （甲方提供、甲方归档）
8. 民用建筑节能设计审查备案登记表                  （甲方提供、甲方归档）
9. 湖北省建设工程施工图设计文件审查备案单         （甲方提供、甲方归档）
10. 建筑设计防火审核意见书（受理凭证）             （甲方提供、甲方归档）
11. 建设工程质量监督注册登记表                     （甲方提供、甲方归档）
12. 建筑工程质量监督通知书                         （甲方提供、甲方归档）
13. 建设工程项目档案报送责任书                     （甲方提供、甲方归档）

14. 施工许可证                                     （甲方提供、甲方归档）

15. 监理中标文件
（甲方提供、甲方归档）

16. 监理委托合同                                   （甲方提供、甲方归档）

17. 建设工程中标文件                         （甲方提供、甲方归档）
18. 施工承包合同                                   （甲方提供、甲方归档）
19. 监理公司营业执照、资质证书、工程监理证（盖公章）（外埠）
                                                   （监理提供、监理归档）

20. 监理机构(项目监理部)及负责人名单（附签名）     （监理提供、监理归档）
21．图纸会审记录                                   （施工提供、施工归档）
22．设计变更通知单                                 （施工提供、施工归档）
23．建筑企业法人营业执照、资质证书及报审表（盖公章）（外埠）
                                                   （施工提供、施工归档）

24．施工管理机构(施工项目部)及负责人名单（附签名）
（施工提供、施工归档）
25. 房地产开发企业营业执照、资质证书（盖公章）（外埠）（甲方提供、施工归档）
26. 工程项目管理机构(项目经理部)及负责人名单（附签名）（甲方提供、施工归档）
27. 建筑工程消防竣工验收意见书                       （甲方提供、施工归档）
28. 室内环境质量检测报告                             （甲方提供、施工归档）
29. 工程竣工验收会议记录                             （施工提供、施工归档）
30. 建设工程质量监督报告                             （甲方提供、施工归档）
31. 荆门市新建住宅质量保证书                         （甲方提供、施工归档）
32. 荆门市新建住宅使用说明书                         （甲方提供、施工归档）
33. 建筑工程保修书                                   （施工提供、施工归档）
上述文件材料经常以小区共性文件的形式出现，因为建设工程档案是按单位工程组卷，因此，上述文件材料即使在小区共性文件中已归档，但因其重要性及利用的频繁性仍应在小区每栋建筑中收集归档，建设单位能提供原件的要提供原件，实在不能提供原件的应复印后注明原件存放位置并加盖红章归档。
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