安徽省省级行政事业单位国有房屋和土地
权证集中管理暂行办法
财资〔2013〕1175号

第一章 总则
　　第一条为加强省级行政事业单位房屋所有权证和国有土地使用证（以下简称“两证”）集中管理，规范“两证”移交、保管、使用等行为，根据《安徽省人民政府办公厅关于进一步规范和加强省级行政事业单位资产管理工作的意见》（皖政办〔2013〕3号）及有关规定，结合实际,特制定本办法。
　　第二条本办法适用于省级党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、审判机关、检察机关、各民主党派机关和各类事业单位（不含省以下垂直管理单位）（以下简称行政事业单位）。
　　第三条本办法所指“两证”，是指省级行政事业单位已在相关职能部门办理的，且占有使用的房屋权证和国有土地使用权证。
　　第四条“两证”实行集中管理，遵循权属清晰、管用分离、规范使用、安全完整的原则。
　　第五条 省财政厅作为行政事业单位国有资产综合监管部门，对权证集中管理进行业务指导和监督检查；省直机关事务管理局房地产管理处（资产管理处）（以下简称“省管局房产处”）、省行政事业单位资产管理中心（以下简称“省资产管理中心”）负责权证的接收、归档及日常管理；行政事业单位按规定移交、使用“两证”。
第二章 “两证”的移交

　　第六条行政事业单位“两证”原件依据单位性质分别由省财政厅和省管局集中管理，其中在肥省本级党政群机关和省委、省政府直属事业单位及省委省政府直接领导和管理的厅（局）级事业单位（不含下属单位）的“两证”移交至省管局房产处，其他单位的“两证”移交至省资产管理中心。
　　第七条行政事业单位移交“两证”时，应如实、准确、完整填写《省级行政事业单位房屋所有权证移交表》（见附件1）和《省级行政事业单位土地使用权证移交表》（见附件2），经主管部门审核后，连同“两证”原件进行移交。
　　第八条行政事业单位对新办理的、变更的或涉及抵押、诉讼、仲裁的“两证”，应在权证办理、变更完成或抵押、诉讼、仲裁依法解除后30日内，按规定的程序和要求移交“两证”原件。
第三章 “两证”的保管
　　第九条“两证”集中管理部门应按照档案管理相关法律法规，及时对单位移交的“两证”原件进行登记、整理、归档，严格保管。同时，建立“两证”管理数据库，全面反映房产、土地权证的主要内容，动态反映权证的移交、保管、借用和变更等信息。
　　第十条“两证”集中管理部门对权证的保管场所和保管工具应符合档案管理工作要求，防止霉变、盗窃、火灾等意外事故的发生，确保“两证”的安全、完整。
　　第十一条“两证”集中管理部门应按照《保密法》及其相关法规，增强保密意识，对“两证”涉及保密的信息，严格执行各项保密规定。
第四章 “两证”的借阅
　　第十二条“两证”集中管理部门应建立权证借用、归还登记制度，规范“两证”的借出、查阅等使用行为。
　　第十三条行政事业单位“两证”原则上不外借，确需借阅的，须填写《省级行政事业单位房屋土地权证借阅申请表》（见附件3），并提供单位介绍信、本人有效证件及相关证明材料等。
　　第十四条行政事业单位有下列情况之一，并提供相应证明材料的，经省管局房产处或省资产管理中心审核后方可借出“两证”：
　　（一）重新换发申领新证的；
　　（一）经批准房产、土地作处置处理的；
　　（二）经批准房产、土地因出售、置换、无偿转让、对外投资等原因需办理产权变更手续的；
　　（四）其他经批准可以借出的情形。
　　“两证”借出期限一般不得超过30个工作日。到期后仍需借出的，应重新履行相应手续。
　　第十五条行政事业单位在资产清查、出租以及产权登记等情况下需了解房产、土地证载信息的，可以申请查阅“两证”。
　　第十六条行政事业单位在借阅“两证”过程中，应确保权证原件的完整性，不得擅自涂改、勾画、剪裁、抽取、拆散或损毁“两证”。
　　“两证”如有遗失或者毁坏的，要及时进行申请补办，补办证件所发生的费用由借证单位承担。
　　第十七条行政事业单位按资产管理规定处置房产或土地，应在处置完成后，凭借处置结果或相关证明材料到省管局房产处或省资产管理中心办理“两证”核销手续。
第五章 监督管理
　　第十八条行政事业单位在办理、变更“两证”过程中，要结合历史沿革、资金来源、使用现状，理清资产权属关系，对借机变更资产权属、造成国有资产流失的，按有关规定追究单位负责人和具体经办人员责任。
　　第十九条“两证”集中管理部门要严格“两证”的保管和使用，在管理过程中因人为原因遗失或损坏 “两证”的，应按规定追究相关人员责任。
　　第二十条省管局房产处、省资产管理中心应于每年12月底前将“两证”的集中管理情况报送省财政厅。省财政厅、省管局将适时会同相关部门对行政事业单位“两证”的移交、管理等情况进行监督检查。
　　
第六章附则
　　第二十一条省以下垂直管理单位的“两证”，由主管部门参照本办法制定具体管理办法并组织实施。
　　第二十二条本办法由省财政厅、省管局负责解释。
　　第二十三条本办法自发布之日起执行。
　　
　　附件：1、《省级行政事业单位房屋所有权证移交表》
　　2、《省级行政事业单位土地使用权证移交表》
　　3、《省级行政事业单位房屋土地权证借阅申请表》
