造价咨询业绩上报操作指南
1、 上报前提条件

项目已由签发人员签发（即主管领导已审核），于“是否已盖章”无关。

2、 上报内容

上报表中除各咨询员“完成营业收入比例”外的所有内容。
3、 注意事项

1、“出具咨询报告日期”所填写日期必须在上报前30日内出具，超出此时间的在填报时需将实际出具报告日期按上述要求进行修改后再上报。
2、“完成营业收入比例”不必填写。
3、“咨询项目负责人”、“专业咨询员”必须按实际归档的咨询报告中的咨询人员填写；“咨询项目负责人”必须为注册造价师，中级造价员只能承担咨询标的额在5000万元以下项目的相关专业工程造价编制、审核和控制；初级造价员只能从事工程造价1500万元人民币以下建设项目的相关专业工程造价编制。
4、土建和装饰工程的特征可在方框内勾选；安装、市政、园林工程的特征可在文本框描述。其它需要描述或说明的可在备注栏填写。
“咨询标的额”是指咨询成果确定的总投资或总造价，工程结算审核则填审定后的工程造价。如果咨询项目是工程结算审核，需要再补充标底价、合同价、送审价、审定价数据。
5、【工程结构】建筑结构的分类有多种，这里是指按结构受力特点进行的分类。下拉选项中只列了房屋和道路工程常用的结构类型，此类工程应准确选择结构类型填报，并且是必填内容。单独的土石方工程、桩基工程、装饰工程、安装工程、管线铺设工程、园林工程、修缮工程、轨道等没有对应的选项或无结构概念的工程，可选择“其他”选项填报。
6、【建筑面积或规模】与【计量单位】这是一组关联的必填内容，面积或规模用阿拉伯数字表示，且不得填0，保留2位小数；计量单位是选填。房屋建筑以及与之配套的装饰、安装、修缮工程都应该正确地填报建筑面积和计量单位（如××m2）。单独的桩基工程按桩基工程量××m或××m3填报；单独的土石方工程按土石方工程量××m3填报；单独的幕墙按幕墙面积××m2填报；道路工程按路面面积××m2或按一定幅宽的道路长度××km填报；桥梁或构筑物按×座填报；单独园林绿化工程按绿化面积××m2填报。有些无法用面积计量的工业项目可按工业产能××t或××m3或××kW填报。其他无法计量的项目可用1项表示。同一咨询项目既有房屋建筑又有绿化工程（如住宅小区、工业厂区、开发园区等），只填报房屋建筑的面积。
7、【工程用途】工程用途分类方式较多，这里房屋建筑主要参照编制概算指标的方法和专业工程分类列了20项用途选项。“住宅建筑”包括了带有商业用房的商住楼；“办公建筑”包括写字楼和带有商业用房的写字楼；工业厂房以及工业设备安装选择“工业建筑”；停车场、展览馆、体育馆、图书馆、影院选择“场馆建筑”；监狱、看守所、劳教所、收容所、交通指挥中心、派出所、技侦楼、法院审判庭等选择“政法基础设施”；市民广场、古建园林选择“仿古园林”；污水处理、垃圾场或中转站、公共厕所选择“环卫设施”；高速公路、轨道交通（包括站、轨）、码头工程选择“交通工程”；水利设施选择“水利工程”；电厂、变电站（所）、电缆铺设选择“电力工程”；通讯发射基站、交换机站、通信线网铺设选择“通信工程”。
单独的土石方、桩基、装饰（或幕墙）、电气、暖通、消防、吊装工程的用途按建筑物的用途填报，如住宅建筑的土石方工程选择“住宅建筑”；宾馆的暖通工程选择“宾馆建筑”；办公楼的修缮工程选择“办公建筑”。
若咨询项目为一建筑群并且出自同一咨询报告书，按建筑群的主要用途填报，例如既有厂房、又有厂区办公楼等附属设施，应选择“工业建筑”填报；再如住宅小区既有住宅楼、又有幼儿园等配套设施，应选择“住宅建筑”。
对应不上用途选项的，则可选择“其他”。
8、【咨询标的额】“咨询标的额”是工程造价咨询服务专用名词，它是指咨询服务对象—单项工程、单位工程、分部分项工程、维修改造工程的造价或投资额，以“万元”为计量单位，保留2位小数，不得有“，”等其他符号。该数据填报与咨询项目类型有关联，规定：〖工程结算审核〗咨询标的额填“审定价”；〖工程结算编制〗填编制造价；〖投资估算编审〗填估算编制或审定后的估算造价；〖设计概算编审〗填概算编制或审定后的概算造价；〖工程量清单或招标控制价编审〗填编制或审定后的招标控制价；〖投标报价编审〗填报价或审定后的报价；〖工程造价司法鉴定〗填鉴定后的造价；〖工程造价全过程管理与服务〗若服务内容不含工程结算审核的填工程投资总额或预算造价，如若服务内容含工程结算审核的则填工程结算“审定价”。
9、【其中房屋土建造价】和【其中房屋安装造价】它专指房屋建设项目咨询标的额中，其中土建和安装工程的造价及各占咨询标的额的比例（比例系统自动结算），因此，房屋建筑要求企业正确填报。一般情况下，土建造价+安装造价=咨询标的额；但少数情况下，土建造价+安装造价≤咨询标的额，原因是咨询标的额中含有土建、安装以外其他专业工程的造价，如咨询项目为住宅小区，小区内有园林绿化工程，咨询标的额含园林绿化造价，则土建造价+安装造价<咨询标的额。
单独的土石方工程、桩基工程、安装工程、市政工程、园林工程、交通等不区分土建、安装的工程，可不填。
10、【房屋建筑主要材料和人工消耗量指标】这一组数据属非必填项目，主要是反映房屋建筑的消耗量指标。鼓励企业将房屋建筑咨询项目上述消耗量的数据正确、真实地填报，其他非房屋建筑咨询项目可不填。
11、【咨询项目造价包含内容说明】是必须勾选的内容，它反映的是该项目造价中包含了哪些分部分项的工程造价，要求尽可能完整、准确地勾选。备选项主要列了房屋和市政基础设施的分部分项工程，但其他专业工程都可在上述备选项中勾选适合的选项。如水利工程的泵站，可选土建中的桩基工程、主体结构工程、门窗工程和安装工程中的动力照明、工业设备安装等；如轨道交通工程的轨道铺设可选“其他工程-交通轨道”；如输变电铺设可选“其他工程-电力工程”。没有对应选项或零星的工程，可选“零星及其他工程”。
