冠自然资规发﹝2024﹞15号
关于明确乡镇（街道）不动产登记工作

相关事项的通知
各乡镇人民政府、街道办事处：

根据聊城市人民政府《关于印发2024年市政府工作报告重点工作任务和省政府工作报告涉及聊城具体事项责任分工方案的通知》（聊政字〔2024〕1号）文件精神，在乡镇（街道）便民服务中心开设不动产登记服务窗口已列为2024年重点民生事项。为切实落实上级文件精神，现将各乡镇（街道）有关不动产登记的工作内容等事项予以明确如下：
一、工作内容

1.负责在辖区便民服务大厅设置1至2个不动产登记服务窗口，并设置明显的不动产登记标识。

2.负责配置不动产登记服务必需的电脑、打印（复印）机、高拍仪等设施设备，布设满足不动产登记办公需要的网络，并做好日常的管理与维护工作。

3.负责设置供群众取阅法规政策资料的置物架、宣传栏。

4.负责做好人员保障，配备1至2名专职人员，要求其政治觉悟高、保密意识强、有担当精神且善于钻研业务，并在县自然资源和规划局备案，在业务上接受县资规局的指导和管理。

5.负责做好窗口人员的日常管理，确保杜绝空岗、缺岗等情形。

6.统筹负责辖区内不动产登记法规政策、服务指南、收费标准及办事流程等相关业务知识的咨询、宣传与推广工作。

7.推出并落实不动产登记领域与基层服务相关的便民利民服务措施，以优化营商环境。

8.督促不动产登记服务窗口人员依照法律法规做好不动产登记业务的咨询、受理、制证、发证等工作，并对不动产登记业务进行初步审核。

9.指导群众开展不动产测绘、权属调查、指界签章等现场工作。

10.设立监督、投诉电话，及时响应和处理群众提出的建议与问题，对发现的疑难性、苗头性问题及时向县资规局报告。

11.逐步拓展服务范围，将自然资源相关领域的法规政策宣传、业务办理等工作事项纳入窗口服务范围，充分发挥基层窗口的引导服务、解疑释惑等便民服务作用。

二、工作流程

（一）咨询

责任单位：乡镇（街道）便民服务窗口

主要工作：做好业务咨询等相关工作，一旦发现疑难性、苗头性问题，及时向乡镇（街道）、县资规局报告。

（二）落宗

责任单位：乡镇（街道）便民服务窗口、县资规局不动产登记中心

主要工作：乡镇（街道）便民服务窗口接到群众的申请后，指导群众开展不动产测绘、权属调查、指界签章等现场工作；县资规局不动产登记中心负责审核不动产测绘、权籍调查成果，并录入系统以完成落宗。

（三）受理、初审

责任单位：乡镇（街道）便民服务窗口
主要工作：接受群众的不动产登记申请。对申请事项、申请主体及申请材料进行初步查验审核，针对登记事项向当事人进行询问，准确录入不动产登记信息，依规出具受理凭证，核定并督促当事人缴纳不动产登记费。若登记事项需实地查看，则及时进行实地查看，并做好实地查看记录。完成不动产登记纸质档案资料的移交等相关工作。

（四）核定、登簿

责任单位：县资规局不动产登记中心

主要工作：接收各乡镇（街道）移交的登记资料；根据申请事项对申请材料、拟登记事项进行审核。需公告（公示）的，提出公告（公示）意见并发布。将申请登记事项记载于不动产登记簿。

（五）制证、发证

责任单位：乡镇（街道）便民服务窗口
主要工作：依据不动产登记簿，打印不动产权证书（不动产登记证明）。向群众核发不动产权证书（不动产登记证明）。
（六）归档

责任单位：县资规局不动产登记中心

主要工作：清点不动产登记纸质资料，完成登记资料的编目、装订、归档以及保管工作。

三、有关要求
（一）强化组织领导。在乡镇（街道）便民服务中心开设不动产登记服务窗口是优化营商环境、方便基层群众办事、助推乡村振兴的重要举措，各乡镇（街道）要强化领导，加大对便民服务窗口的支持与管理力度，切实做好组织保障工作。

（二）加强舆论宣传。不动产登记业务下沉至乡镇（街道）便民中心，相关工作涉及范围广泛、意义重大且影响深远，各乡镇（街道）要大力加强舆论宣传以及政策解释工作，营造良好的工作氛围。

（三）强化督导考核。县资规局将不定期对各乡镇（街道）相关工作的开展与落实状况进行督导检查，并将该项工作纳入对乡镇（街道）自然资源工作的考核范围，各乡镇（街道）要强化措施，确保“在乡镇（街道）便民服务中心开设不动产登记服务窗口”这项民生实事落地生效。
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