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适用范围

在湘西州住建局申领建设工程施工许可证的项目施工合同备案。
办件类别

承诺件
受理条件

申请人提交资料齐全且符合法定条件的项目予以受理
禁止性要求

无
五、申请材料目录

1.中标通知书原件1份（依法必须招标的项目提供，查验原件，留复印件）；

2.施工合同备案表原件3份；

3.施工合同文本原件1份（可在湖南省住房和城乡建设信息网上下载示范文本）；

4.湘西州建设领域农民工劳动报酬保证金交存证明复印件1份；

5.施工企业营业执照、资质证书、安全生产许可证(依法不招标的项目提供，验原件、交复印件）。

六、办理基本流程

申请→受理→审查→决定→办结
具体见《建设工程施工合同备案申请流程图》

申请表格索取

可到湘西自治州政府政务服务中心住建窗口索取或在“湘西自治州住房和城乡建设局官网”（http://zjj.xxz.gov.cn/）相应服务事项栏目中下载。

示范文本及常见错误示例提供

由窗口提供

咨询、申请受理及办结

地点：湘西自治州政府服务中心住建局窗口
地址：湘西经济开发区吉凤街道办事处武陵山大道9号（乘1路公交车到州行政中心<州博物馆>站下）

电话：0743-8225850
办公时间

法定工作日：上午9：00—12：00，下午13：00—17：00
决定机构

湘西自治州住房和城乡建设局
办结时限

法定时限：6个工作日。承诺时限：3个工作日
收费依据及标准

不收费
审批结果

予以备案
结果送达

窗口自取
十六、监督投诉

电话：0743-12342（州优化办）、0743-8569189（州纪委党风政风监督室）、电话：0743-8222165（湘西自治州人民政府政务服务中心办公室）

十七、行政复议及诉讼：

申请人对行政许可决定不服的，可在六十日依法向湘西自治州人民政府或湖南省住房和城乡建设厅提出行政复议申请，或者在六个月内依法向吉首市人民法院提起行政诉讼。
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准予备案，告知申请人
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