《苏州市办公楼宇、公共建筑空调通风系统维保清洗企业专业技术水平能力等级证书》

工 作 流 程

一、申请办理登记：
1、企业携带工商营业执照（三合一证书）、办理申请登记手续。
2、领取《苏州市办公楼宇、公共建筑空调通风系统维保清洗企业专业技术水平能力等级证书申报表》及有关申办资料。
3、委托代理人前来办理等级评估申请需递交法定代表人委托书。

二、提交材料：
1、苏州市办公楼宇、公共建筑空调通风系统维保清洗企业专业技术水平能力等级证书申报表；
2、三证合一工商户营业执照；
3、企业法人或负责人身份证明；
4、办公用房及仓储用房产权证明或租赁协议；
5、各项内部管理制度（仓库制度、清洗操作规程、清洗质量保证措施、应急管理制度等）；
6、项目管理人员、技术人员、操作人员名录、健康证、专业培训合格证、社保材料、及其他相关资格证书；
7、专业清洗工具、设备、试剂名录表及仓储照片，主要设备需提供进货原始发票；
8、提供两年内有过相关真实项目案例；
9、必须是协会有效会员企业；
10、所有材料均需加盖印章；复印件需加注“与原件一致”字样，并加盖公章。

三、材料要求：
1．企业对所提交材料的真实性负责；
2．材料应按上述申报材料内容的顺序排列，编制标明页码的总目录；
2．复印资料关键内容必须清晰可辨，申报材料必须数据齐全、填表规范、盖章或印鉴齐全、字迹清晰；出现数据不全、字迹潦草、印鉴不清、难以辨认的，可不予受理；
3．材料规格为A4(210×297mm)型纸，建议采用软封面封底，并逐页编写页码；

四、办理程序：
1、申请受理；
2、初审合格，缴纳申办费用。会员单位2000元，非会员单位3000元；
3、专家审验审查；
4、审核、公示；
5、审批、公告；
6、证书领取。

五、受理时间及申办周期：
1、每自然年度两次受理申请时间：上半年1月1日—2月28日递交合格材料并受理。下半年7月1如——8月31日递交合格材料并受理。（遇公休日不受理，时间截止到当月最后工作日）
2、办理时限：自受理截止日起30个工作日（含资料审查和现场勘验）

