不动产登记业务受理应急工作指引

当业务受理大厅发生临时停电、网络故障、系统故障、电器设备故障等紧急情况时，登记所可视具体情况启动本指引进行应急处理。应急启动后，本指引涉及的相关部（所）应当按照指引要求密切配合相关工作。
一、故障信息发布
应急启动后，登记所应及时通知综合部通过本中心官网、微信公众号发布《紧急提示》（附件1）。必要时，综合部应及时做好相关事项的组织协调工作。
二、现场组织和管理
（一）登记所应在受理大厅现场显眼位置同时张贴《紧急提示》（附件1）和《应急受理特别提示》（附件2）。
（二）登记所应在受理大厅现场安排工作人员，维持现场秩序，向申请人做好疏导、解释、答疑等相关事项。必要时，还应组织安保人员现场维持秩序。
（三）当事人选择应急受理的，可在现场实施人工发号。发号时，发号人员应提示申请人知悉应急受理的相关事项，按申请业务类别的预约时段次序（嘱托登记业务为送达人到场时间的先后次序）发放预制的号码卡,号码卡加盖业务受理印章。预制号码卡由各登记所自行预制备用。

三、故障期间的业务受理、发证
受理人员应按业务受理序号依次受理依申请业务或接收嘱托文书。
（一）依申请业务
受理人员应提示申请人应急受理的相关事项，按要求进行询问和申请材料审查，符合下列条件的，予以受理：
1.身份证照与申请人的面貌特征一致（应特别注意转移登记的转让方、抵押登记的抵押人）；
2.申请材料符合规定；
3.询问结果与申请办理事项无冲突。
符合受理条件的，受理人员按规范填写《深圳市不动产登记中心业务受理通知书（应急专用）》（附件3）和《申请材料接收凭证（应急专用）》（附件4），告知申请人仔细阅读应急处理的特别提示事项，由申请人在存根联签字确认，申请人联加盖业务受理章后交予申请人。
（二）依嘱托业务
为降低依嘱托业务风险，各登记所（含中院窗口）之间按下列要求互为AB角：罗湖盐田登记所与南山登记所；福田登记所与龙岗登记所；布吉登记所与宝安登记所；前海登记所与龙华登记所；光明登记所、坪山登记所与中院窗口。当A角发生故障时，由B角协助办理相关事项。

1.A角接收嘱托文书
A角受理人员按要求进行初审后，按嘱托文书要求向B角发出协助办理相关事项的请求，并向B角传输必要的嘱托信息。
2.B角协助办理相关事项
B角在接到请求后，应及时按规范要求审查相关事项，符合办理条件的，查（解）封等涉及权利限制的业务，应录入嘱托事项内容，并核实是否能查询到该权利限制记录；嘱托转移登记业务，应记载裁定过户备注信息，并核实是否能查询到该提示备注记录。B角按规范要求完成上述相关事项后，应及时将结果反馈A角。
3.A角签署《送达回证》
A角应根据B角的反馈结果进行相关处理，或签名并拍照留存后将《送达回证》交回送达人。
（三）发证业务
对不涉及税费或者税费已缴清,且已核准缮证的，发文岗位按规范要求向申请人发放不动产权证书或者登记证明。
四、故障修复后的后续处理
（一）受理环节
故障恢复后，受理人员应按本环节的规范要求，重新审查相关事项（其中：需重新核验身份的，由审核环节明确后，由发文窗口进行），视具体情况做出相应处理，并应当注明“   年  月  日，因            故障，采取应急处理，现做系统补录、完善数据”以及其他需做出说明的相关事项 。
《受理通知书（应急专用）》和《申请材料接收凭证（应急专用）》的存根联以及拍照留存的《送达回证》打印稿，加注系统生成的办文编号后放入档案袋。相关处理完成后，应当在档案袋右上角注明“应急受理”字样。
（二）审核环节
对“应急受理”件，审核岗位应按下列要求核实申请人身份信息：①在实现相关技术支持后，应通过广东省自然资源厅提供的数据共享接口查验申请人和代理人的身份信息，有电子证照的，应打印电子证照，无电子证照的，打印截屏信息，并将打印结果放入档案袋；②处分不动产的，应当调取电子档案，对转移登记转让方在上一手取得不动产或抵押登记抵押人在取得不动产时的身份证明材料、签名笔迹等进行综合比照。
上述审核过程和结果应当在审核意见中说明。因技术不支持或比照结果不符合要求的，应做进一步核实并视具体情形做出处理，需在发证环节补充核验身份的，应当明确核验要求。
（三）收费、登簿、缮证、发证环节
1.对“应急受理”件，发证岗位应先查看审核环节的审核意见（特别注意依申请转移登记和抵押登记），需补充核验当事人身份的，应当按受理环节的规范要求进行。核验结果符合要求的，通知相关岗位进行收费、登簿、缮证等流程；核验结果不符合要求的，视具体情况做出处理。记载核验结果时，应当注明“    年  月  日，因            故障，采取应急处理，   身份核验情况  ”以及需进一步说明的其他相关事项。
2.应急期间发放的权属证书或者登记证明，发文岗位应按规范进行发证数据补录，并注明“    年  月  日，     因            故障，采取应急处理，现做系统补录、完善数据”以及需进一步说明的其他相关事项。
五、其他事项
（一）发生故障前的有效预约，当事人可在5个工作日内凭预约信息申请办理相关业务，预约系统应当消除其“失约”记录。
[bookmark: _GoBack]（二）信息管理部应做好相关技术支持。

附件：1.紧急提示；
2.应急受理特别提示；
3.深圳市不动产登记中心业务受理通知书（应急专用）；
4.申请材料接收凭证（应急专用）。

深圳市不动产登记中心
2018年12月5日


附件1：
紧急提示
因我中心       登记所业务受理大厅  停电  ,现就故障期间该登记所的相关业务事项提示如下：
1、已预约该所业务的申请人（含税费待缴、尚未缮证的领证业务），可在5个工作日内另行前往申请办理。属我中心全城通办业务的，还可前往我中心其他登记所申请办理，包括：抵押权各登记事项，安居房换证，预告登记，权属证书、登记证明补发、换发，自然人姓名和身份证号码变更，异议登记。
2、为确保查封登记事项的协助执行，请查封机关前往我中心其他登记所办理。
给你带来的不便，敬请谅解。
深圳市不动产登记中心
    年   月   日






附件2：
应急受理特别提示

因我所业务受理大厅  停电  ,申请人可按我中心发布的《紧急提示》前往其他登记所或择日办理。如确需在故障期间申请办理，我所将以应急方式受理，并请知悉以下事项：
（1）应急受理后，经重新审核，如果存在不符合规定的情形，我中心将及时通知你补正或者驳回你的登记申请；
（2）办理过程中，如果存在无法核验或者无法确认申请人身份的情形，我中心将通知你（或全体申请人共同）前往我所现场进行身份核验或者驳回你的登记申请。
给你带来的不便，敬请谅解。
 深圳市不动产登记中心     登记所
    年   月   日
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附件3：
深圳市不动产登记中心业务受理通知书（应急专用，申请人联）
                                        ：
    年  月  日，因我中心       登记所业务受理大厅      停电      ，以应急方式受理了你（单位）                                                               事项，临时受理编号为               。你所申请的事项如不存在补正材料或者补正不及时以及其它需进一步核实的情形，办理时限为自受理之日起   个工作日。
鉴于你的本次申请为我中心在紧急情况下的应急受理，请你仔细阅读并知悉以下事项：（1）应急受理后，经重新审核，如存在不符合规定的情形，我中心将及时通知你补正或者驳回你的登记申请；（2）如存在无法核验或确认申请人身份的情形，我中心将通知你（或全体申请人共同）前往该登记所现场进行身份核验或者驳回你的登记申请；（3）办理期间，请保持电话畅通；（4）需依法纳税，未在办理时限内提交纳税证明的，我中心将按规定驳回你的登记申请。
申请材料接收凭证见附页，是本受理通知书的有效组成部分。
深圳市不动产登记中心（盖章）
     年    月    日

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
深圳市不动产登记中心业务受理通知书（应急专用，存根联）
                                        ：
    年  月  日，因我中心       登记所业务受理大厅      停电      ，以应急方式受理了你（单位）                                                               事项，临时受理编号为               。你所申请的事项如不存在补正材料或者补正不及时以及其它需进一步核实的情形，办理时限为自受理之日起   个工作日。
鉴于你的本次申请为我中心在紧急情况下的应急受理，请你仔细阅读并知悉以下事项：（1）应急受理后，经重新审核，如存在不符合规定的情形，我中心将及时通知你补正或者驳回你的登记申请；（2）如存在无法核验或确认申请人身份的情形，我中心将通知你（或全体申请人共同）前往该登记所现场进行身份核验或者驳回你的登记申请；（3）办理期间，请保持电话畅通；（4）需依法纳税，未在办理时限内提交纳税证明的，我中心将按规定驳回你的登记申请。
申请材料接收凭证见附页，是本受理通知书的有效组成部分。
本人已知悉本应急受理的相关事项，自愿接受并配合相关事项内容。
申请人及联系方式、签署日期（签名）：              

在领取办理结果时签署：
	领证人：
	身份证号：
	日期：


附件4：
申请材料接收凭证（申请人联）
申请事项：二手商品房转移登记（                                                ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）            □深圳市房地产买卖合同书（原件   份）
□房地产证或不动产权证书（原件   份）      □转让方身份证明（复印件   份）
□受让方身份证明（复印件   份）            □转让方结婚证、户口本（复印件   份）
□受让方结婚证、户口本（复印件   份）      □转让方婚姻状况声明（原件   份）
□受让方婚姻状况声明（原件   份）          □转让方家庭成员情况申报表（原件   份）
□受让方家庭成员情况申报表（原件   份）    □契税减征申报表（原件   份）
□个人所得税免征申请表（原件   份）        □存量房交易税款计征申明（原件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            

深圳市不动产登记中心（盖章）
     年    月    日


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


申请材料接收凭证（存根联）
申请事项：二手商品房转移登记（                                                ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）            □深圳市房地产买卖合同书（原件   份）
□房地产证或不动产权证书（原件   份）      □转让方身份证明（复印件   份）
□受让方身份证明（复印件   份）            □转让方结婚证、户口本（复印件   份）
□受让方结婚证、户口本（复印件   份）      □转让方婚姻状况声明（原件   份）
□受让方婚姻状况声明（原件   份）          □转让方家庭成员情况申报表（原件   份）
□受让方家庭成员情况申报表（原件   份）    □契税减征申报表（原件   份）
□个人所得税免征申请表（原件   份）        □存量房交易税款计征申明（原件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            

申请人签收：
日期：

申请材料接收凭证（申请人联）
申请事项：一手商品房转移登记（                                                ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）              □深圳市房地产买卖合同书（原件   份）
□转让方身份证明（复印件   份）              □受让方身份证明（复印件   份）
□受让方结婚证、户口本（复印件   份）        □受让方婚姻状况声明（原件   份）
□受让方家庭成员情况申报表（原件   份）      □契税减征申报表（原件   份）
□抵押权人身份证明（复印件   份）            □楼花转现楼抵押登记申请书（原件   份）
□委托书（原件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            

深圳市不动产登记中心（盖章）
     年    月    日


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


申请材料接收凭证（存根联）
申请事项：一手商品房转移登记（                                                ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）              □深圳市房地产买卖合同书（原件   份）
□转让方身份证明（复印件   份）              □受让方身份证明（复印件   份）
□受让方结婚证、户口本（复印件   份）        □受让方婚姻状况声明（原件   份）
□受让方家庭成员情况申报表（原件   份）      □契税减征申报表（原件   份）
□抵押权人身份证明（复印件   份）            □楼花转现楼抵押登记申请书（原件   份）
□委托书（原件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            


申请人签收：
日期：
申请材料接收凭证（申请人联）
申请事项：共有房地产分割登记（                                                ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）                     □房地产证或不动产权证书（原件   份）
□转让方身份证明（复印件   份）                     □受让方身份证明（复印件   份）
□离婚证（复印件   份）                             □离婚协议（复印件   份）
□地税局免税证明（原件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            


深圳市不动产登记中心（盖章）
     年    月    日


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


申请材料接收凭证（存根联）
申请事项：共有房地产分割登记（                                                ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）                     □房地产证或不动产权证书（原件   份）
□转让方身份证明（复印件   份）                     □受让方身份证明（复印件   份）
□离婚证（复印件   份）                             □离婚协议（复印件   份）
□地税局免税证明（原件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            



申请人签收：
日期：



申请材料接收凭证（申请人联）
申请事项：□变更登记□更正登记□破损换证□遗失补发□异议登记（                       ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）                  □房地产证（或不动产权证书）（原件   份）
□申请人身份证明（复印件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            



深圳市不动产登记中心（盖章）
     年    月    日


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


申请材料接收凭证（存根联）
申请事项：□变更登记□更正登记□破损换证□遗失补发□异议登记（                       ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）                  □房地产证（或不动产权证书）（原件   份）
□申请人身份证明（复印件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            









申请人签收：
日期：

申请材料接收凭证（申请人联）
申请事项：经公证的继承房地产转移登记（                                     ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）             □受让方身份证明（复印件   份）
□继承公证书（原件   份）                   □房地产证或不动产权证书（原件   份）                 □地税免税函（复印件   份）                         
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            



深圳市不动产登记中心（盖章）
     年    月    日


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


申请材料接收凭证（存根联）
申请事项：经公证的继承房地产转移登记（                                     ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）                □受让方身份证明（复印件   份）
□继承公证书（原件   份）                      □房地产证或不动产权证书（原件   份）                 □地税免税函（复印件   份）                         
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            









申请人签收：
日期：
申请材料接收凭证（申请人联）
申请事项：抵押权首次登记（现售）（                                                 ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）               □抵押人身份证明（复印件   份）
□抵押权人身份证明（复印件   份）             □主债权合同（原件   份）
□抵押合同（原件   份）                       □不动产证或房地产证（发文领回）（原件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            



深圳市不动产登记中心（盖章）
     年    月    日


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


申请材料接收凭证（存根联）
申请事项：抵押权首次登记（现售）（                                                 ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）               □抵押人身份证明（复印件   份）
□抵押权人身份证明（复印件   份）             □主债权合同（原件   份）
□抵押合同（原件   份）                       □不动产证或房地产证（发文领回）（原件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            









申请人签收：
日期：
申请材料接收凭证（申请人联）
申请事项：抵押权注销登记（                                                        ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）              □申请人身份证明（复印件   份）
□《不动产登记证明》或者附记栏记载或盖有抵押记录的《房地产证》或《买卖合同书（预售）》              
□抵押权注销的证明材料（复印件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            



深圳市不动产登记中心（盖章）
     年    月    日


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


申请材料接收凭证（存根联）
申请事项：抵押权注销登记（                                                        ）
临时受理编号：                          
接收材料目录如下：
□不动产登记申请表（原件   份）              □申请人身份证明（复印件   份）
□《不动产登记证明》或者附记栏记载或盖有抵押记录的《房地产证》或《买卖合同书（预售）》              
□抵押权注销的证明材料（复印件   份）
□其它：1.                                                            
        2.                                                            
        3.                                                            







申请人签收：
日期：
