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临清市人民政府办公室

关于印发《临清市镇（街道）便民服务中心

设立不动产登记服务窗口实施方案》的

通  知

各镇人民政府、街道办事处：

为打造我市优质的登记财产营商环境，提升不动产登记服务水平，切实把不动产确权登记这一普惠民生的好事办好，不断增强群众获得感和幸福感，提升群众满意度，经研究决定，现印发《临清市镇（街道）便民服务中心设立不动产登记服务窗口实施方案》，请各镇（街道）高度重视，按照实施方案要求完成各项工作，市自然资源和规划局做好指导、督导工作。

临清市人民政府办公室

                                 2024年3月5日

临清市镇（街道）便民服务中心

设立不动产登记服务窗口实施方案
为进一步优化营商环境，贯彻落实市委、市政府关于加快不动产登记便民化服务工作改革的决策部署，真正打通不动产权证书办理的“最后一公里”，构建不动产登记“就近办、快速办”服务新格局，结合我市实际，制订本实施方案。

一、工作目标

我市农村房地一体确权登记工作已全部完成并颁发证书。为落实好市政府“我为群众办实事，改革赋能兴聊城”的实践活动，方便农民群众就近办理相关登记业务，结合我市实际，坚持“服务为民、问题导向、市镇联动、共建共享”基本原则，构建便民利企的不动产登记工作体系，在我市各镇（街道）便民服务大厅设立不动产登记便民服务窗口并正常运行。

二、具体任务

由市自然资源和规划局牵头，做好工作指导、督导，各镇（街道）负责落实。

（一）组织到位。各镇（街道）积极筹划，成立专项领导小组，负责研究落实各项政策，在各镇（街道）便民服务中心合理设置不动产登记便民服务窗口；配备责任心强、高中及以上学历的至少两名工作人员（A、B岗）并通过不动产登记业务技能培训后上岗；设施设备（主要包括电脑、打印机、高拍仪、政务外网等）由各镇（街道）配置。市不动产登记机构负责指导便民服务窗口建设。

（二）业务流程。群众可到属地镇（街道）便民服务中心“不动产登记便民服务窗口”办理不动产登记相关的首次登记、转移登记、变更登记、注销登记等业务。

外网受理：依据不动产登记法律法规的相关要件进行审查，登记要件不齐全的，一次性告知办事人所需补充的要件，并根据相关政策文件告知去哪个部门办理；登记要件齐全的，出具受理通知书告知材料，受理窗口工作人员通过山东省政务服务网不动产登记业务系统“一网通办”平台提报至不动产登记部门进行业务审核。

内网审核：登记资料不完备的，将相应业务退回至受理窗口进行补正并告知清楚需补充材料；登记资料齐全的，审核通过后，将业务推送至登簿环节进行登簿，登簿完成的将业务登记完成信息通过短信的方式发送至申请人。

缮证：对登簿完成的业务及时进行缮证，申请人可通过免费邮寄或不动产发证窗口领取证书。
纸质档案的移交归档：受理窗口负责已办结业务纸质材料的档案整理，定期向不动产登记机构移交纸质档案归档。

三、有关要求
（一）加强组织领导。各镇（街道）要提高思想认识和政治站位，“把群众的事当成天大的事”，认真履行主体责任，细化完善配套措施，做到办公场所、设施设备、业务平台、人员队伍等工作同步推进，保障不动产登记便民服务窗口尽快建立、完善，同时做好本辖区的政策宣传工作。

（二）加强队伍建设。各镇（街道）要配强配齐一线窗口工作人员，做到规范用语，形象良好。由自然资源和规划部门统一进行岗前培训，一律先培训后上岗，不动产登记中心要加强对窗口人员业务培训及业务指导，增强为民服务理念，完善各类规章制度，打造一支纪律严明、业务过硬、作风优良、乐于奉献的不动产登记工作队伍。

（三）明确时间要求。4月30日前，各镇（街道）落实好场所、设备、人员；不动产登记中心于8月30日前完成所有镇办窗口工作人员培训工作，确保被培训人员应知应会、能独立操作业务；9月10日前，完成各种设备调试及模拟业务测试；自9月15日起，正式受理不动产登记业务。

（四）加强督导检查。市政府办公室、市自然资源和规划局负责对该项工作进行督导检查。各镇（街道）务必按时组织完成，定期向市政府办公室、市自然资源和规划局报告工作进展情况。

此项工作将列入各镇（街道）的营商环境年度工作考核事项。
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