
新建房屋等建筑物、构筑物地籍调查成果建库

（自然人建造）

办理程序

申请受理→审核和建库→归档

申请主体

不动产登记簿或土地权属来源证明材料记载的国有建设用地使用权人

申请材料（黑色为共性材料，蓝色为选择性材料）

1、不动产地籍调查成果建库申请书（原件）；

2、申请人身份证明（提交原件核对）；

3、存在监护、委托代办情形的，区分情形提交：

（1）监护人代为申请登记的提交：监护人身份证明（核原件）、监护关系证明材料（核原

件）。

（2）委托代理人申请登记的提交：授权委托书（原件）、代理人身份证明（核原件）。

（监护、委托的具体要求详见《身份证明、监护、代理、公证事项的说明》）

4、不动产权属证书（原件或免证办）或土地权属来源证明材料（提供原件扫描

或拍照留存，或城建档案馆存档复印件，或城建档案馆存档电子文档，或信息共

享取得）；

特别说明：①已经单独取得不动产权证书（空地），提交不动产权证书（空地），若建设用

地批准书或建设用地许可证、建设用地规划许可证（包含建设用地红线图和建设用地规划条

件）未变更及更换，无需提交。（权利证书为不动产权电子证书的，直接“免证办”，无需

申请人提交不动产权属证书原件或复印件）②未取得不动产权证书（空地）的，根据土地性

质不同，提交建设用地批准书或建设用地许可证（合并建设用地规划许可和用地批准的，此

材料无需提交）、建设用地规划许可证（包含建设用地红线图和建设用地规划条件）等批准

用地文件，以及国有土地使用权出让合同（含变更合同或补充协议）或建设用地使用权划拨

决定书等相关材料。

5、建设工程符合规划建设的证明材料（提供原件扫描或拍照留存，或城建档案

馆存档复印件，或城建档案馆存档电子文档，或信息共享取得），材料包含：

（1）建设工程规划许可证；

（2）规划总平面图、建筑报建图（平、立、剖）；

（3）建设工程规划条件核实合格证；

（4）建设工程规划条件核实测绘记录册。

特别说明：①以上材料原件已存市城建档案馆的，可提交存档的复印件或存档电子档案号码。

②未存档而提交原件的，材料（1）和（3）受理时扫描（或拍照）退回原件；材料（2）若

有，提供原件，若无，无需提供；材料（4）提交原件。③属历史建筑的，只需提供符合规

划的证明材料。

6、建设工程已竣工的材料（提供原件扫描或拍照留存，或城建档案馆存档复印

件，或城建档案馆存档电子文档，或信息共享取得，也可在申请首次登记时再提

交）：竣工验收备案表或备案登记证；

特别说明：①原件已存市城建档案馆的，可提交存档的复印件或存档电子档案号码。②未存



档而提交原件的，受理时扫描（或拍照）退回原件。③房屋层数超过 3 层（不含 3层）或建

筑面积在 500 平方米以上的提交竣工验收备案表或备案登记证，核发电子证书的提交电子证

照。房屋层数不超过 3层（含 3 层）或建筑面积在 500 平方米以下的提交属地镇街备案意见。

7、房地产调查或者测绘报告（原件或有效电子文档）；

特别说明：可通过信息共享提交电子文档的，无须提交纸质材料。

8、付清地价凭证，材料包含：

（1）建设用地计费情况记录卡或地价计费单（如有请提供原件扫描或拍照留存）；

（2）地价缴纳凭证（提供原件扫描或拍照留存）。

特别说明：单独申请国有（或集体）建设用地使用权登记时，已经提交过付清地价凭证的，

无需再次提交。

9、税务部门完税凭证（原件或电子票据，可通过信息共享提交电子文档的，无

须提交纸质材料）；

10、公安部门核准门牌证明（原件）：

11、建筑物区分所有的，提交确认建筑区划内业主共有的道路、绿地、公共场所、

公共设施和物业用房的证明材料（原件）。

特别说明：建筑区划内业主共有场所、设施、用房在其他法定申请材料中已经明确的，视为

已经提交，无需单独再次提交该材料。

办结时限

5 个工作日

特别程序

登记部门认为需要进行实地查看，申请人应当予以配合。

发证类型 不发证

收费内容 不收费

申请办理渠道 全市各不动产登记服务窗口或在市测绘单位设立的不动产便

民服务窗口（线下申请）


