
投资广场租户档案资料项目明细表

	序号
	项目内容
	责任方
	备注

	1
	档案处理单
	档案员
	

	2
	设备设施状况记录表
	维修队—租户签名
	

	3
	入驻通知单
	招商部发
	

	4
	水电使用申请书
	租户填写
	

	5
	水电表安装竣工签验单
	维修队填写
	

	6
	钥匙交接单
	管理处—租户
	

	7
	安全联防责任状
	保安队—租户
	

	8
	装修申报审批表
	租户—施工方填写
	

	9
	装修施工方的授权书、资质证明文件
	施工方提供
	

	10
	装修施工设计图
	施工方提供
	

	11
	开工许可证
	管理处核发施工方
	

	12
	装修改造施工申报表
	施工方填写
	

	13
	装修改造工程竣工验收报告表
	管理处、租户、施工方
	

	14
	竣工图
	施工方提供
	

	15
	租户档案登记表
	租户提供
	

	16
	租户营业执照复印件
	租户提供
	

	17
	租户往来公函存档
	管理处
	

	18
	网络、电话申装处理单
	管理处
	

	19
	退租手续（业主证明、设备设施还原记录、处理记录）
	
	



