
填报说明
表一

《省级行政事业单位土地（院落）登记表》（一宗一表）
填报单位：由院落管理单位或土地证证载单位填报，单位负责人签字后盖章上报。

基本情况：

用地单位名称：指土地（院落）使用管理单位，填写全称。

单位性质：选填行政单位、全额拨款事业单位、差额拨款事业单位、自收自支事业单位、企业、社团组织。

主管部门：指院落使用管理单位的上级主管部门，填写全称。各委办厅局填本单位名称即可。
管理类别：选填统管或备案。

“统管”指由省政府实行权属统一管理的土地（院落）。包括：省级机关各厅局级单位（含厅属单位）使用的土地（院落），土地证或房产证原登记在省机关事务管理局名下的土地（院落）。

“备案”指各委办厅局下属独立法人使用管理的土地（院落）。

其中，省委机关用地由省委机关事务管理局负责清查，送省机关事务管理局备案。

土地坐落：院落地址，省、市、区、县、街道、门牌号等信息须详细完整。
共有(用)情况：2个以上单位共用一个院落时，注明院落内有哪些共用单位；权属共有的，按土地证内容填写。

批准用途：按照批准的用途填写。根据土地取得（划拨、出让等）时的批准文件、合同，相关立项、规划、建审文件，土地证等所反映的批准用途填报。

实际用途：按实际用途填报。选填：办公（机关团体）、住宅、商服（批发零售、住宿餐饮、商务金融、其他商服）、工业仓储、新闻出版、科教、医卫慈善、文体娱乐、风景名胜、特殊（监狱场所、军事等）、综合、其他。

土地使用权类型：选填划拨、出让、作价出资（入股）、租赁、授权经营、其他。

土地面积：本院落（宗地）的土地证载面积或实际土地面积。如院落内有代征路、规划路等，在《说明》里注明。

建筑物栋数：本院落独立建筑物的栋数，与本院落“房屋登记表”数量一致。

建筑总面积：本院落所有独立建筑物建筑面积之和，与本院落“房屋登记表”合计数据一致。

备注：未涵盖的内容在此栏内详细说明。（如“实际用途”未列出或其他的，注明具体用途）
证载情况：土地证号、证载用途、证载单位、证载面积、发证日期按土地证证载内容填写，未办证填无。
注：用地单位就房地产的来源、历史沿革、权属登记、使用现状、土地规划和存在问题等，按土地（院落）作出详细书面《说明》。

表二

《省级行政事业单位房屋登记表》（一栋一表）。每个院落内每栋的《房屋登记表》由院落管理单位统一收集上报。
填报单位：由房屋使用单位填报，并报房屋管理单位汇总。所有登记表须由单位负责人签字并盖章。对在外租房的单位，填写其租用房屋的情况。

基本情况：由房屋管理单位填写（使用单位须填前5项）。
院落管理单位：填写全称，与《土地（院落）登记表》一致。
房屋管理单位：独立建筑物的管理单位，填写全称。
土地坐落：建筑物所在院落的地址，与《土地（院落）登记表》一致。

房屋名称：建筑物的简称或俗称，如“前大楼”、“XX大厦”等。

栋号：院落内建筑物的编号（填房产证所载房屋编号或流水号）。

总建筑面积:地上建筑面积+地下建筑面积。

占地面积：建筑物的底层建筑面积或投影面积。

是否已办证：指是否办理了房屋所有权证，选填“是”或“否”。

批准用途：根据建筑物取得（建设、购置）时的批准文件、合同，相关立项、规划、建审文件，房产证等所反映的批准用途填报。
建筑结构：选填钢结构、框架（剪）结构、钢混结构（钢筋混凝土）、砖混结构、砖木结构、其他。

建筑年代：建筑物的竣工时间，如19XX、20XX。

房屋使用情况：（具体使用单位填写）
房屋的具体使用情况，如有2种以上用途，或有2个以上单位的，由每个使用单位填写，房屋管理单位负责汇总。
序号：按不同单位或用途，编流水号。数量较多时自行补充。
实际用途：选填办公、业务、住宅、经营（经批准的酒店、培训中心、疗养院及工业仓储等）、非转经（未经批准用于出租的各类用途房屋，或自营、联营等方式的酒店、培训及工业仓储等用途的房屋）、租用、其他（新闻出版、科教、医卫、文体娱乐、文物、监狱、独立的公共服务设备附属用房、闲置等）。
实际用途为住宅的，填写“实际用途、建筑面积、套数”,备注内注明“是否可售”。

建筑面积：每一项建筑面积合计后，与“总建筑面积”栏数据一致。

套/间数：住宅楼指整栋楼的自然套数，其他用房指自然套（间）数。

主管部门：指具体房屋使用单位的上级主管部门，填写全称。各委办厅局填本单位名称即可。
使用单位名称：具体房屋使用单位的名称，填写全称。

单位性质：选填行政单位、全额拨款事业单位、差额拨款事业单位、自收自支事业单位、企业、社团组织。

在编人数：指具体使用房屋内对应的实有在编人数（包括编制人数和转业等自带编制人数）。

年收入或租用支出：出租、经营的填写年收入；租用房屋的，填写租用年支出金额。
合同到期日：填写出租和经营合同终止日期；租用房屋的，填写租用合同终止日期。
备注：未涵盖的内容在此栏内详细说明。（如“实际用途”未列出或其他的，注明具体用途）
表三

《房地产清查报送档案资料详单》

由院落管理单位按要求统一收集上报。对于“备案”管理的院落，将权属证明、土地、房屋登记表上报清查办。

提交资料包括：土地使用证；房屋所有权证；土地权源资料（划拨、出让、征地、移交等批准文件和合同协议、投资及有关经费来源证明）；房屋建审资料（移交文件、建设立项及审批资料、投资及经费来源证明）；房地产使用情况资料（经营、出租的要上报相关合同及批准经营文件）。

补充说明：
须同时上报电子版和纸质版（盖章）。

房地产清查工作QQ群号：416213259。



