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https://www.100test.com/kao_ti2020/542/2021_2022__E5_9C_9F_

E5_9C_B0_E4_BC_B0_E4_c51_542435.htm 土地估价报告的归

档和档案管理 档案管理是评估工作的重要组成部分，估价报

告及评估资料是评估过程和评估成果的真实记录，是检验评

估机构评估工作的重要依据，任何一份报告及评估资料，都

是评估机构的宝贵财富。同时，由于估价报告及其相关资料

涉及委托人的秘密，所以做好档案管理工作至关重要。 1．

评估的档案是指在评估工作过程中所收集和形成的与评估业

务相关的各种文字、图表、声象等记录。每个评估业务，不

论项目大小，都要单独编号，及时立卷归档。 2．评估机构

的档案，应实行专人专管，并建立管理制度。做到： (1)按项

目立卷，一个amp.项目一个编号(该编号建议与估价报告的编

号对应)，不涂改，不挪用。 (2)移交、借阅均办理登记手续

。 (3)资料归档真实、齐全，不缺不漏。 (4)建立索引，方便

查阅。档案索引的内容应与估价报告的信息一致。 (5)安全、

保密、防腐、防潮、防火、防损、防盗。 (6)实行机构负责人

签批保存一定年期的档案销毁制度。 3．评估项目结束后，

由经办估价师或经办人员将在评估过程中收集的相关资料汇

总、装订成册后，移交档案管理员。需移交的资料包括以下

内容： (1)档案目录； (2)土地估价的结果报告、技术报告正

本各1份； (3)评估现场查勘记录； (4)内部作业有关的三级审

批的记录，三级审批是指主办估价师的自查、部门的二级审

核、机构负责人的审批； (5)评估对象照片(或图片资料)； (6)

评估对象权属依据等基础资料； (7)评估过程中选用的案例依



据； (8)委托合同或有关委托函件； (9)委托方提供的有关资

料及调查收集的有关资料； (10)外聘专家所提供的资料；

(11)其他有关资料； (12)电脑中的位置。 经办估价师或经办

人员在装订工作底稿前，先按以上顺序编制档案目录，并按

顺序编上页码，完成装订后交于档案管理员，并办理交接手

续。 4．档案管理员在收到工作底稿后，应进行检查。检查

的内容包括： (1)报告是否已经三级审批； (2)目录与内容是

否相符，所编页码有无错漏； (3)评估人员有否签名； 工作底

稿经检查无误，符合归档要求的，可编号归档。档案编号后

，将建档情况录入电脑，最后将档案入库。 100Test 下载频道

开通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


