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前  言 

本文件按照GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。 

本文件由常州市机关事务管理局提出并归口。 

本文件起草单位：常州市机关事务管理局，常州市不动产登记交易中心。 

本文件主要起草人：薛卫平、卿洪柏、王若竹、袁菲。 

本文件首次发布于2020年          。 
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党政机关办公用房权属备案管理规范 

1 范围 

本文件规定了党政机关办公用房权属备案管理的术语和定义、基本要求、管理职责、备案程序和整

理归档等内容。 

本文件适用于党政机关依法占有、使用的权属不清、权证不全的基本办公用房和附属用房的权属备

案管理。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

党政机关 

党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、检察机关，以及工会、共青团、

妇联等人民团体和参照公务员法管理的事业单位。 

4 基本要求 

4.1 因历史资料缺失、权属不清等无法登记的办公用房，应统一实行权属备案管理。 

4.2 机关事务管理部门应履行主体责任，统筹党政机关办公用房权属备案管理。 

4.3 占用、使用单位应配合机关事务管理部门开展权属备案管理工作，不得擅自处置办公用房。 

4.4 安全、消防鉴定等达不到权属备案条件的办公用房应进行整改。 

5 管理职责 

5.1 机关事务管理部门 

5.1.1 负责党政机关办公用房权属备案管理工作。 

5.1.2 负责备案资料收集、登记等审核。 

5.1.3 负责核发党政机关办公用房权属备案证等。 

5.2 财政部门 

负责备案办公用房资产划拨审批等事项。 

6 备案程序 
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6.1 资料收集 

6.1.1 申请权属备案单位填报《党政机关办公用房备案确权登记表》（见附录 A），同步提供以下相

关资料： 

a) 权属证书； 

b) 房屋购置材料； 

c) 土地权属来源材料； 

d) 建设工程符合规划的材料； 

e) 房屋竣工验收材料； 

f) 相关税费缴纳凭证； 

g) 其他材料。 

6.1.2 机关事务管理部门负责办公用房权属备案信息资料收集、整理及汇总工作。 

6.2 信息核查 

6.2.1 资料核对 

机关事务管理部门对以下信息资料进行核对： 

a) 办公用房自然状况； 

b) 办公用房权属状况； 

c) 其他有关情况（如有无抵押、查封等权利限制、有无产权纠纷等）。 

6.2.2 现场取证 

机关事务管理部门对房屋坐落、结构、周边环境、四至界址等情况进行现场调查取证。 

6.2.3 面积确定 

6.2.3.1 资料查证：机关事务管理部门根据办公用房权属来源相关材料直接确定办公用房备案面积。 

6.2.3.2 实地测绘：办公用房备案面积不能确定的，由机关事务管理部门委托专业机构进行测绘，根

据测绘报告确定办公用房备案面积。 

6.3 安全鉴定 

机关事务管理部门委托专业机构依据《危险房屋鉴定标准》进行安全鉴定并出具鉴定报告： 

a) 鉴定为 A、B级的，列入备案序列； 

b) 鉴定为 C、D级的，不列入备案序列。 

6.4 消防鉴定 

机关事务管理部门委托专业检测机构依据《建筑设计防火规范》进行消防检测并出具检测报告： 

a) 满足消防要求的，列入备案序列； 

b) 不满足消防要求的，不列入备案序列。 

6.5 权属核查 

6.5.1 机关事务管理部门核查固定资产划拨处置、账目及报表等情况。 

6.5.2 财政部门核查以下固定资产系统账面情况。 

6.5.3 不动产登记部门核查办公用房权属登记、交易、抵押、查封等情况。 
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6.6 权属公示 

机关事务管理部门通过政府门户网站、当地公开发行的报刊等载体对以下情况进行对外公示，公示

期为30天： 

a) 备案办公用房审查核对情况； 

b) 备案办公用房权属情况说明； 

c) 备案办公用房清单等。 

6.7 确权 

公示期结束，无异议，完成备案办公用房确权；有异议，按规定进行复核。 

6.8 资产划拨 

6.8.1 申请权属备案单位提出资产划拨申请，填报行政事业单位国有资产处置审批表及行政事业单位

资产处置清单，申请内容包括：填报单位信息、划拨资产信息、资产划拨理由、资产运行现状等。 

6.8.2 机关事务管理部门对资产划拨进行审核。 

6.8.3 财政部门对资产划拨进行审批。 

6.9 备案证核发 

机关事务管理部门核发党政机关办公用房权属备案证。 

7 整理归档 

7.1 资料整理 

机关事务管理部门应对以下材料进行整理归档： 

a) 办公用房权属证书复印件（或备案资料复印件）； 

b) 图纸复印件（包括建筑、结构设施设备竣工图、办公用房装修改造施工图等）； 

c) 不动产账面情况（包括不动产原值、住宅专项维修资金、在账固定资产及纳税情况等）； 

d) 办公用房的租赁情况（包括合同复印件、租金收缴情况、押金收取情况等）； 

e) 物业管理相关资料（包括物业管理合同、收费依据等）； 

f) 设施设备管理资料（包括设备维保记录、设备设施参数及运行管理情况等）； 

g) 其他相关资料。 

7.2 存档期限 

党政机关办公用房权属备案管理档案保存期限为永久。 
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A  A  

附 录 A 

（规范性附录） 

党政机关办公用房备案确权登记表 

表A.1 党政机关办公用房备案确权登记表 

使用单位（盖章）：   时间：      年   月   日 

房产地址       权利类型/性质 结构 房屋总层数 所在层数 规划用途 建筑面积（㎡） 

       

       

       

       

       

房屋座落：       区      乡镇      村     街道     栋       号 

丘（地号）  土地使用面积  

证 书 号  类   型  

土地来源  土地使用年限  

备   注  

单位负责人：    经办人：   
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