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	前  言
	党政机关办公用房处置利用规范
	1　范围
	2　规范性引用文件
	下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应
	3　术语和定义
	DB3708/T 15─2022界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
	党政机关  party and government organs  
	包含市级及所辖各级党的机关、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
	机关事务管理部门  institutional affairs management departm

	4　总则                                      
	4.1　办公用房处置利用应遵循“公开、公平、公正”的原则。
	4.2　处置利用应实行审批制度，未经机关事务管理部门批准同意，不应擅自处置。
	4.3　拟处置利用的办公用房应权属清晰。权属关系不明确或存在权属纠纷的办公用房，应待权属界定明确后再处置。租
	4.4　申报的办公用房处置事项，应先经其行政主管部门审核。行政主管部门对办公用房处置利用的必要性和申报资料的
	4.5　应按照机关事务管理部门批准的处置方式处置办公用房。如需变更处置方式，应按原审批渠道重新报批后实施。
	4.6　应建立健全办公用房内部管理制度，产权产籍、资产账务等资料应建档管理；账务处理应符合国家有关财务和会计
	4.7　办公用房的处置利用应接受各部门和社会监督。
	4.8　办公用房处置利用相关信息应及时更新。

	5　处置利用条件和方式  
	5.1　办公用房处置利用包括有偿转让，调剂使用，出租，置换，土地被收回（购）、房屋被征收，拆除、转换用途等方
	5.2　不同处置利用方式的处置利用条件参见表1。

	6　处置利用程序及要求
	6.1　有偿转让
	6.1.1　处置申报
	6.1.2　处置审批
	6.1.2.1　同级机关事务管理部门可根据需要对申请有偿转让的办公用房进行现场勘查，查看办公用房使用状况、权属登记情
	6.1.2.2　审批时应重点关注办公用房配置、权属登记、账证实相符、现状用途、出租抵押、安全质量、政府或有关部门批复
	6.1.2.3　符合转让条件的，同级机关事务管理部门出具批复文件。

	6.1.3　资产评估
	6.1.3.1　申请单位委托管理规范、执业质量和社会信誉较好的中介机构对拟转让办公用房进行资产评估。
	6.1.3.2　办公用房资产评估结果作为有偿转让办公用房作价的依据。

	6.1.4　实施
	6.1.4.1　有偿转让办公用房，应通过公共资源交易平台采取拍卖、招投标等公开方式进行；不适用或者不便于以公开方式进
	6.1.4.2　意向转让价格（包括拍卖保留价）低于评估价格的 90 % 或者上一次批准处置价格的 90 %，应按原渠
	6.1.4.3　申请单位在足额取得转让价款且完成办公用房移交后，积极协助受让方到不动产登记部门办理不动产转移登记手续

	6.1.5　账务处理
	6.1.6　备案
	6.1.7　流程图

	6.2　调剂使用
	6.2.1　基本要求
	6.2.1.1　调剂使用方式包括市级单位之间调剂使用和不同预算级次之间调剂使用。通过调剂方式处置办公用房的，不应改变
	6.2.1.2　机关事务管理部门应优先对同一区域内闲置办公用房跨系统、跨层级调剂使用。跨层级调剂使用时应征求办公用房
	6.2.1.3　市级党政机关所属垂直管理机构、派出机构之间调剂使用的，由行政主管部门审核提出意见，经市机关事务管理部
	6.2.1.4　市级党政机关所属垂直管理机构、派出机构与区、县（市）级党政机关之间调剂使用的，由行政主管部门会同当地

	6.2.2　处置申报
	6.2.2.1　依据政府或者有关部门的批准文件，因单位撤销、合并、分立、隶属关系改变等原因进行办公用房处置的，行政主
	6.2.2.2　依据政府或者有关部门的批准文件，因单位转制为国有企业进行办公用房处置的，行政主管部门应负责组织资产清
	6.2.2.3　申请市级单位之间办公用房调剂使用的，应提报以下资料：
	6.2.2.4　申请不同预算级次之间办公用房调剂使用的，应提报以下资料：
	6.2.2.5　因撤销、合并、分立、隶属关系改变等原因进行办公用房处置的，还应提供以下资料：

	6.2.3　处置审批
	6.2.3.1　同级机关事务管理部门可根据需要对申请调剂的办公用房进行现场勘查，查看办公用房使用状况、权属情况，查阅
	6.2.3.2　审批时应重点关注办公用房配置、权属登记、账证实相符、现状用途、出租抵押、安全质量、政府或有关部门批复

	6.2.4　实施
	6.2.4.1　单位转制为国有企业的，其国有划拨土地的使用按照国家相关规定办理。
	6.2.4.2　收到同级机关事务管理部门批复文件后，调入单位、调出单位、不动产权单位应签订移交协议，进行办公用房移交
	6.2.4.3　办公用房移交后，不动产权单位在 3 个月内到不动产登记部门申请办理不动产转移登记手续。
	6.2.4.4　转移手续办理完成后，调入单位应向调出单位出具办公用房接收凭证。

	6.2.5　账务处理
	6.2.6　备案
	6.2.7　流程图

	6.3　出租
	6.3.1　处置申报
	6.3.2　处置审批
	6.3.2.1　同级机关事务管理部门可根据需要对申请出租的办公用房进行现场勘查，查看办公用房使用状况、权属登记情况，
	6.3.2.2　审批时应重点关注办公用房配置、权属登记、账证实相符、现状用途、出租抵押、安全质量、政府或有关部门批复
	6.3.2.3　符合出租条件的，由同级机关事务管理部门出具批复文件。

	6.3.3　实施
	6.3.3.1　出租办公用房，应通过公共资源交易平台统一招租或按有关规定协议出租。
	6.3.3.2　出租应按照资产管理权限和程序办理。使用单位不应擅自出租办公用房。

	6.3.4　账务处理
	6.3.5　备案
	6.3.6　流程图

	6.4　置换
	6.4.1　基本要求
	6.4.1.1　采取置换方式配置党政机关办公用房的，应按照DB3708/T 15-2022的相关规定履行审批程序，执
	6.4.1.2　置换所得超出面积标准的办公用房由机关事务管理部门统一调剂使用，置换所得收益按政府非税收入有关规定管理
	6.4.1.3　拟置换的办公用房应符合安全、防灾等要求。

	6.4.2　资产评估
	6.4.2.1　同级机关事务管理部门委托管理规范、执业质量和社会信誉较好的中介机构对拟置换办公用房进行资产评估，并出
	6.4.2.2　办公用房资产评估结果作为置换办公用房作价的依据。

	6.4.3　处置申报
	6.4.4　处置审批
	6.4.4.1　同级机关事务管理部门可根据需要对申请置换的办公用房进行现场勘查，查看办公用房使用状况、权属登记情况，
	6.4.4.2　审批时应重点关注办公用房配置、权属登记、现状用途、出租抵押、安全质量，政府或有关部门批复，以及是否存

	6.4.5　实施
	6.4.5.1　办公用房置换双方依据批复文件和资产评估结果，签订置换协议，进行办公用房置换和置换差价处理。
	6.4.5.2　办公用房置换实施完成后，置换双方在 3 个月内到不动产登记部门申请办理不动产转移登记手续。

	6.4.6　账务处理
	6.4.7　备案
	6.4.8　流程图

	6.5　土地被收回（购）、房屋被征收
	6.5.1　处置申报
	6.5.2　处置审批
	6.5.2.1　同级机关事务管理部门可根据需要对申请被收回（购）、被征收办公用房进行现场勘查，查看办公用房使用状况、
	6.5.2.2　审批时应重点关注权属登记、账证实相符、现状用途、出租抵押、政府或有关部门批复，以及是否存在未经批准先

	6.5.3　资产评估
	6.5.3.1　申请单位收到批复文件后，可委托管理规范、执业质量和社会信誉较好的中介机构对被收回（购）、被征收办公用
	6.5.3.2　办公用房资产评估结果作为主张被收回（购）土地、被征收房屋补偿的依据。

	6.5.4　实施
	6.5.4.1　权属单位、使用单位应按照批复文件要求，共同与土地收购机构、房屋征收部门研究提出补偿安置方案，签订收购
	6.5.4.2　党政机关应切实履行国有资产管理使用的主体责任，确保国有资产不流失，在政策范围内争取利益最大化。

	6.5.5　账务处理
	6.5.6　备案
	6.5.7　流程图

	6.6　拆除
	6.6.1　处置申报
	6.6.2　处置审批
	6.6.2.1　同级机关事务管理部门可根据需要对申请拆除的房屋进行现场勘查，查看房屋使用状况、权属登记情况，查阅资产
	6.6.2.2　审批时应重点关注办公用房配置、权属登记、账证实相符、现状用途、出租抵押、安全质量、政府或有关部门批复

	6.6.3　实施
	6.6.3.1　申请单位依据批复文件和相关国家要求，组织拆除相关房屋。
	6.6.3.2　需办理产权注销手续的，产权单位应在 3 个月内到不动产登记部门申请办理不动产权注销登记手续。

	6.6.4　账务处理
	6.6.5　备案
	6.6.6　流程图

	6.7　转换用途
	6.7.1　处置申报
	6.7.2　处置审批
	6.7.2.1　同级机关事务管理部门可根据需要对申请转换用途的办公用房进行现场勘查，查看办公用房使用状况、权属登记情
	6.7.2.2　审批时应重点关注办公用房配置、权属登记、现状用途、出租抵押、安全质量等情况。符合转换用途条件的，同级

	6.7.3　实施
	6.7.4　备案
	6.7.5　流程图


	7　处置监督
	7.1　党政机关办公用房处置利用过程中，不应有以下违规行为：
	7.2　党政机关处置办公用房时有违规、违纪行为的，由有关部门按职责和权限按照相关法律法规予以处理。
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