
云州区房产管理中心权力清单和责任清单（55项）

（一）行政许可类（1项）
	序号
	职权
类型
	职权
编码
	职权名称
	职权依据
	责任事项
	责任事项依据
	备注

	
	
	
	项目
	子项
	
	
	
	

	1
	行政
许可
	
	城市商品房预售许可
	　
	【法律】《中华人民共和国城市房地产管理法》 第四章  第二节

【行政法规】《城市房地产开发经营管理条例》（国务院令第588号）第四章 第二十三条  第二十四条  第二十五条
【部门规章】《城市商品房预售管理办法》（2004年建设部令第131号）第四条 第七条
	1.受理责任:公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审查责任：对照条件和标准，对书面申请材料进行审核。
3.决定责任：作出行政许可或者不予行政许可决定，法定告知（不予许可的应当书面告知理由）。
4.送达责任：准予许可的，发放商品房预售许可证，并信息公开。
5.事后监管责任:建立实施监督检查的运行机制和管理制度，开展定期和不定期检查，依法采取相关处置措施。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	 《行政许可法》 第三十条 第三十二条 第三十四条 第三十六条 第三十八条～第四十条 第四十四条 第六十条 第六十一条
《城市房地产开发经营管理条例》（1998年国务院令第248号，2011年国务院令第588号修订） 第四条
《城市商品房预售管理办法》（2004年建设部令第131号） 第八条
	　


（二）行政处罚类（39项）
	序号
	职权
类型
	职权
编码
	职权名称
	职权依据
	责任事项
	责任事项依据
	备注

	
	
	
	项目
	子项
	
	
	
	

	1
	行政处罚
	
	对未取得资质等级证书从事房地产开发经营的处罚
	　
	【行政法规】 《城市房地产开发经营管理条例》（国务院令第248号）第三十五条
【部门规章】 《房地产开发企业资质管理规定》（2000年建设部令第77号）第十九条 
	1.立案责任：发现涉嫌未取得资质等级证书从事房地产开发经营的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	2
	行政处罚
	
	对超越资质等级从事房地产开发经营的处罚
	　
	【行政法规】 《城市房地产开发经营管理条例》（国务院令第248号）第三十五条
【部门规章】 《房地产开发企业资质管理规定》（2000年建设部令第77号）第二十条
	1.立案责任：发现涉嫌超越资质等级从事房地产开发经营的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	3
	行政处罚
	
	对隐瞒真实情况，弄虚作假骗取资质证书的、涂改、出租、出借、转让、出卖资质证书的处罚
	　
	【部门规章】 《房地产开发企业资质管理规定》（2000年建设部令第77号）第二十一条
	1.立案责任：发现涉嫌隐瞒真实情况，弄虚作假骗取资质证书的、涂改、出租、出借、转让、出卖资质证书的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	4
	行政处罚
	
	对企业在商品住宅销售中不按规定发放《住宅质量保证书》和《住宅使用说明书》的处罚
	　
	【部门规章】 《房地产开发企业资质管理规定》（2000年建设部令第77号）第二十三条 
	1.立案责任：发现涉嫌企业在商品住宅销售中不按规定发放《住宅质量保证书》和《住宅使用说明书》的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	5
	行政处罚
	
	对企业不按照规定办理变更手续的处罚
	　
	【部门规章】 《房地产开发企业资质管理规定》（2000年建设部令第77号）第二十四条 
	1.立案责任：发现涉嫌企业不按照规定办理变更手续的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	6
	行政处罚
	
	对未取得房地产开发企业资质证书，擅自销售商品房的处罚
	　
	【行政法规】《城市房地产开发经营管理条例》（国务院令第248号）第三十五条
【部门规章】《房地产开发企业资质管理规定》（2000年建设部令第77号）第十九条
【部门规章】《商品房销售管理办法》（2001年建设部令第88号）第三十七条
	1.立案责任：发现涉嫌未取得房地产开发企业资质证书，擅自销售商品房的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	7
	行政处罚
	
	对在未解除商品房买卖合同前，将作为标的物的商品房再行销售给他人的处罚
	　
	【部门规章】《商品房销售管理办法》（2001年建设部令第88号）第三十九条
	1.立案责任：发现涉嫌在未解除商品房买卖合同前，将作为标的物的商品房再行销售给他人的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	8
	行政处罚
	
	对未按规定将测绘成果或者需要由其提供的办理房屋权属登记的资料报送房地产行政主管部门的处罚
	　
	【部门规章】《商品房销售管理办法》（2001年建设部令第88号）第四十一条
	1.立案责任：发现涉嫌未按规定将测绘成果或者需要由其提供的办理房屋权属登记的资料报送房地产行政主管部门的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	属地

	9
	行政处罚
	
	对未按规定的现售条件现售商品房的、未按照规定在商品房现售前将房地产开发项目及符合商品房现售条件的有关证明文件报送房地产开发主管部门备案的、返本销售或者变相返本销售商品房的、采取售后包租或者相售后包租方式销售未竣工商品房的、分割拆零销售商品住宅的、不符合商品房销售条件，向买受人收取预定款性质费用的、未按规定向买受人明示《商品房销售管理办法》、《商品房买卖合同示范文本》、《城市商品房预售管理办法》的、委托没有资格的机构代理销房的处罚
	　
	【部门规章】《商品房销售管理办法》（2001年建设部令第88号）第四十二条 
	1.立案责任：发现涉嫌未按规定的现售条件现售商品房的、未按照规定在商品房现售前将房地产开发项目及符合商品房现售条件的有关证明文件报送房地产开发主管部门备案的、返本销售或者变相返本销售商品房的、采取售后包租或者相售后包租方式销售未竣工商品房的、分割拆零销售商品住宅的、不符合商品房销售条件，向买受人收取预定款性质费用的、未按规定向买受人明示《商品房销售管理办法》、《商品房买卖合同示范文本》、《城市商品房预售管理办法》的、委托没有资格的机构代理销房的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	10
	行政处罚
	
	对未办理预售登记预售商品房的处罚
	　
	【法律】《中华人民共和国房地产管理法》第六十七条
【行政法规】《城市房地产开发经营管理条例》（国务院令第248号）第三十九条
【部门规章】《城市商品房预售管理办法》（2004年建设部令第131号）第十三条  
	1.立案责任：发现涉嫌未办理预售登记预售商品房的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	11
	行政处罚
	
	对开发企业不按规定使用商品房预售款项的处罚
	　
	【部门规章】《城市商品房预售管理办法》（2004年建设部令第131号）第十四条 
	1.立案责任：发现涉嫌开发企业不按规定使用商品房预售款项的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	属地

	12
	行政处罚
	
	对房地产中介服务机构代理销售不符合销售条件的商品房的处罚
	　
	【部门规章】《商品房销售管理办法》（2001年建设部令第88号）第四十三条 
	1.立案责任：发现涉嫌房地产中介服务机构代理销售不符合销售条件的商品房的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	13
	行政处罚
	
	对在房产面积测算中不执行国家标准、规范和规定的、在房产面积测算中弄虚作假、欺骗房屋权利人的、房产面积测算失误，造成重大损失的处罚
	　
	【部门规章】《房产测绘管理办法（2000年建设部 国家测绘局令第83号）第二十一条
	1.立案责任：发现涉嫌在房产面积测算中不执行国家标准、规范和规定的、在房产面积测算中弄虚作假、欺骗房屋权利人的、房产面积测算失误，造成重大损失的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	14
	行政处罚
	
	对非法印制房屋权属证书的行为的处罚
	
	【政府规章】《商品房销售管理办法》（建设部令第88号）第三十六条
	.立案责任：发现涉嫌非法印制房屋权属证书的行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	15
	行政处罚
	
	对装修人未申报登记进行城市房屋室内装饰装修活动的处罚
	　
	【政府规章】《大同市城市房屋室内装饰装修管理规定》（大同市人民政府令第57号）第十八条  
	1.立案责任：发现涉嫌装修人未申报登记进行城市房屋室内装饰装修活动的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	16
	行政处罚
	
	对装修人将房屋室内装饰装修工程委托给未取得资质证书的装修企事业的处罚
	　
	【政府规章】《大同市城市房屋室内装饰装修管理规定》（大同市人民政府令第57号）第十九条  
	1.立案责任：发现涉嫌装修人将房屋室内装饰装修工程委托给未取得资质证书的装修企事业的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	17
	行政处罚
	
	对未经原设计单位或者具有相应资质等级的设计单位提出设计方案，擅自超过设计标准或者规范增加楼面荷载的、严重损害房屋承重结构、抗震结构和破坏房屋外貌的、扩大承重墙上原有的门窗尺寸的，或者将没有防水要求的房间或者阳台改为卫生间、厨房间的，或者拆除连接阳台的砖、混凝土墙体的、损坏房屋原有节能设施、降低节能效果的、在楼面结构层上凿槽安装各类管道的处罚
	　
	【政府规章】《大同市城市房屋室内装饰装修管理规定》（大同市人民政府令第57号） 第二十三条　
	1.立案责任：发现涉嫌未经原设计单位或者具有相应资质等级的设计单位提出设计方案，擅自超过设计标准或者规范增加楼面荷载的、严重损害房屋承重结构、抗震结构和破坏房屋外貌的、扩大承重墙上原有的门窗尺寸的，或者将没有防水要求的房间或者阳台改为卫生间、厨房间的，或者拆除连接阳台的砖、混凝土墙体的、损坏房屋原有节能设施、降低节能效果的、在楼面结构层上凿槽安装各类管道的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	18
	行政处罚
	
	对物业管理单位发现装修人或者装饰装修企业有违反本规定的行为不及时报告的处罚
	　
	【政府规章】《大同市城市房屋室内装饰装修管理规定》（大同市人民政府令第57号）第二十六条 
	1.立案责任：发现涉嫌物业管理单位发现装修人或者装饰装修企业有违反本规定的行为不及时报告的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	19
	行政处罚
	
	对将不得出租房屋出租的处罚
	　
	【政府规章】《大同市房屋租赁管理办法》（大同市人民政府令第57号）第二十四条
	1.立案责任：发现涉嫌将不得出租房屋出租的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	20
	行政处罚
	
	对房屋租赁当事人未在规定时限内办理登记备案手续的处罚
	　
	【政府规章】《大同市房屋租赁管理办法》（大同市人民政府令第57号）第二十五条 
	1.立案责任：发现涉嫌房屋租赁当事人未在规定时限内办理登记备案手续的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	21
	行政处罚
	
	对伪造、涂改、转借或转让《房屋租赁备案证明》的处罚
	
	【政府规章】《大同市房屋租赁管理办法》（大同市人民政府令第57号）第二十六条
	1.立案责任：发现伪造、涂改、转借或转让《房屋租赁备案证明》的行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	22
	行政处罚
	
	对房屋租赁经纪机构代理不符合出租条件的房屋或提供虚假房屋租赁信息，以及未应当事人委托办理房屋租赁登记备案的处罚
	　
	【政府规章】《大同市房屋租赁管理办法》（大同市人民政府令第57号）第二十七条 
	1.立案责任：发现涉嫌房屋租赁经纪机构代理不符合出租条件的房屋或提供虚假房屋租赁信息，以及未应当事人委托办理房屋租赁登记备案的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	23
	行政处罚
	3700-B-03400-140200
	对将厨房、卫生间、阳台和地下储藏室出租供人员居住的处罚
	　
	【部门规章】《商品房屋租赁管理办法》（2011年建设部令第6号）第八条 第二十二条
	1.立案责任：发现涉嫌将厨房、卫生间、阳台和地下储藏室出租供人员居住的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	24
	行政处罚
	3700-B-03500-140200
	对未办理租赁备案、备案变更、延续或者注销手续的处罚
	　
	【部门规章】《商品房屋租赁管理办法》（2011年建设部令第6号）第二十三条 第十四条 第十九条 
	1.立案责任：发现涉嫌未办理租赁备案、备案变更、延续或者注销手续的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	25
	行政处罚
	
	对住宅物业的建设单位未通过招投标的方式选聘物业服务企业或者未经批准、擅自采用协议方式选聘物业服务企业行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）  第五十七条 

【地方性法规】《大同市物业管理条例》 第五十六条  
	1.立案责任：发现涉嫌住宅物业的建设单位未通过招投标的方式选聘物业服务企业或者未经批准、擅自采用协议方式选聘物业服务企业行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	26
	行政处罚
	
	对建设单位擅自处分属于业主的物业共用部位、共用设施设备的所有权或者使用权行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）    第五十八条

【地方性法规】《大同市物业管理条例》第五十六条 
	1.立案责任：发现涉嫌建设单位擅自处分属于业主的物业共用部位、共用设施设备的所有权或者使用权行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	属地

	27
	行政处罚
	
	对不移交有关资料行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）第五十九条

【地方性法规】《大同市物业管理条例》第五十七条
	1.立案责任：发现涉嫌不移交有关资料行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	28
	行政处罚
	
	对未取得资质证书从事物业管理行为的管理
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）    第六十条

【地方性法规】《大同市物业管理条例》 第五十七条
	1.立案责任：发现涉嫌未取得资质证书从事物业管理行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	属地

	29
	行政处罚
	
	对物业服务企业聘用未取得物业管理职业资格证书的人员从事物业管理活动行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）    第六十一条
	1.立案责任：发现涉嫌物业服务企业聘用未取得物业管理职业资格证书的人员从事物业管理活动行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	30
	行政处罚
	
	对物业服务企业将一个物业管理区域内的全部物业管理一并委托给他人行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）    第六十二条
	1.立案责任：发现涉嫌物业服务企业将一个物业管理区域内的全部物业管理一并委托给他人行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	属地

	31
	行政
处罚
	
	对挪用专项维修资金行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）
第六十三条
	1.立案责任：发现涉嫌挪用专项维修资金行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	32
	行政
处罚
	
	对建设单位在物业管理区域内不按照规定配置必要的物业管理用房行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）
第六十四条
	1.立案责任：发现涉嫌建设单位在物业管理区域内不按照规定配置必要的物业管理用房行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	33
	行政
处罚
	　
	对未经业主大会同意，物业服务企业擅自改变物业管理用房的用途行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）    第六十五条

【地方性法规】《大同市物业管理条例》第五十七条
	1.立案责任：发现涉嫌未经业主大会同意，物业服务企业擅自改变物业管理用房的用途行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	34
	行政
处罚
	　
	对擅自改变物业管理区域内按照规划建设的公共建筑和共用设施用途行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）    第六十六条 

【地方性法规】《大同市物业管理条例》第六十条
	1.立案责任：发现涉嫌擅自改变物业管理区域内按照规划建设的公共建筑和共用设施用途行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	35
	行政
处罚
	　
	对擅自占用、挖掘物业管理区域内道路、场地，损害业主共同利益行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）    第六十六条

【地方性法规】《大同市物业管理条例》 第六十条
	1.立案责任：发现涉嫌擅自占用、挖掘物业管理区域内道路、场地，损害业主共同利益行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	属地

	36
	行政
处罚
	　
	对擅自利用物业共用部位、共用设施设备进行经营行为的处罚
	　
	【行政法规】《物业管理条例》（国务院令第504号）    第六十六条

【地方性法规】《大同市物业管理条例》 第六十条
	1.立案责任：发现涉嫌擅自利用物业共用部位、共用设施设备进行经营行为的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	37
	行政处罚
	
	对向不符合条件的对象出租公共租赁住房的、未履行公共租赁住房及其配套设施维修养护义务的、改变公共租赁住房的保障性住房性质、用途，以及配套设施的规划用途的处罚
	　
	【部门规章】《公共租赁住房管理办法》（2012年建设部令第11号)第三十四条 
	1.立案责任：发现涉嫌向不符合条件的对象出租公共租赁住房的、未履行公共租赁住房及其配套设施维修养护义务的、改变公共租赁住房的保障性住房性质、用途，以及配套设施的规划用途的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	38
	行政处罚
	
	对申请人隐瞒有关情况或者提供虚假材料申请公共租赁住房的处罚
	　
	【部门规章】《公共租赁住房管理办法》（2012年建设部令第11号)第三十五条
	1.立案责任：发现涉嫌申请人隐瞒有关情况或者提供虚假材料申请公共租赁住房的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	

	39
	行政处罚
	
	对转借、转租或者擅自调换所承租公共租赁住房的；改变所承租公共租赁住房用途的；破坏或者擅自装修所承租公共租赁住房，拒不恢复原状的；在公共租赁住房内从事违法活动的；无正当理由连续6个月以上闲置公共租赁住房的处罚
	　
	【部门规章】《公共租赁住房管理办法》（2012年建设部令第11号)第三十六条
	1.立案责任：发现涉嫌转借、转租或者擅自调换所承租公共租赁住房的；改变所承租公共租赁住房用途的；破坏或者擅自装修所承租公共租赁住房，拒不恢复原状的；在公共租赁住房内从事违法活动的；无正当理由连续6个月以上闲置公共租赁住房的违法行为，予以审查，决定是否立案。
2.调查责任：房管部门对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人员应保守有关秘密。
3、告知和听证责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。
4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚陈述、申辩、告知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的陈述、申辩等权利。符合听证规定的，制作《行政处罚听证告知书》。
5.决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。
7.执行责任：依照生效的行政处罚决定，在期限内予以履行。
8.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	《行政处罚法》 第三十条 第三十一条 第三十六条～第四十二条 第四十四条 第五十一条
《建设行政处罚程序暂行规定》（1999年建设部令第66号） 第七条 第八条 第十四条 第十五条 第十九条 第二十七条 第二十九条
	


（二）行政确认类（9项）
	序号
	职权
类型
	职权
编码
	职权名称
	职权依据
	责任事项
	责任事项依据
	备注

	
	
	
	项目
	子项
	
	
	
	

	1
	行政确认
	
	房屋所有权登记
	1.1初始登记
	【法律】《中华人民共和国物权法》第十条 
【法律】《中华人民共和国房地产管理法》第六十一条 
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第四条 
	1.受理责任:公示应当提交的资料。初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚。对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查。并实地查看。以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条～第二十条 第二十五条
	　

	1
	行政确认
	
	房屋所有权登记
	1.2转移登记
	【法律】《中华人民共和国物权法》第十条 
【法律】《中华人民共和国房地产管理法》第六十条 
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第三十二条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚。公示应当提交的资料。对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的转移登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	　

	1
	行政确认
	
	房屋所有权登记
	1.3变更登记
	【法律】《中华人民共和国物权法》第十条
【法律】《中华人民共和国房地产管理法》第六十条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第三十六条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚。公示应当提交的资料。对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的变更登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	　

	1
	行政确认
	
	房屋所有权登记
	1.4注销登记
	【法律】《中华人民共和国物权法》第十条
【法律】《中华人民共和国房地产管理法》第六十条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第三十八条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚。公示应当提交的资料。对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定送达责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载并送达。
4.事后监管责任：将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
5.其他：法律法规规章文件规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条
	　

	2
	行政确认
	
	其他房屋类登记
	2.1房屋所有权证补换发登记
	【法律】《中华人民共和国物权法》第十条 
【法律】《中华人民共和国房地产管理法》第六十条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第二十七条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚。公示应当提交的资料。对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	　

	2
	
	
	其他房屋类登记
	2.2更正登记
	【法律】《中华人民共和国物权法》第十九条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第七十四条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚。公示应当提交的资料。对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	

	2
	
	
	其他房屋类登记
	2.3异议登记
	【法律】《中华人民共和国物权法》第十九条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第七十六条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚。公示应当提交的资料。对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的异议登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	

	2
	
	
	其他房屋类登记
	2.4注销异议登记
	【法律】《中华人民共和国物权法》第十四条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第七十九条
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚。公示应当提交的资料。对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定送达责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载并送达。
4.事后监管责任：将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
5、其他：法律法规规章文件规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	

	2
	
	
	其他房屋类登记
	2.5撤销登记
	【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第八十一条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚。公示应当提交的资料。对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定送达责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载并送达。
4.事后监管责任：将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
5.其他：法律法规规章文件规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	

	3
	行政确认
	
	一般抵押权设立、变更、转移登记
	
	【法律】《中华人民共和国物权法》第一百七十九条
【法律】《中华人民共和国房地产管理法》 第四十七条  第四十八条 
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第四十二条  第四十三条  第四十四条  第四十五条 第四十六条 第四十七条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚，对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	　

	4
	行政确认
	
	在建工程抵押设立、变更、转移登记
	　
	【法律】《中华人民共和国物权法》第一百八十条
【部门规章】《城市房地产抵押管理办法》（2001年建设部令第98号）第三条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第五十九条  第六十条 第六十一条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚，对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条～第二十条 第二十五条
	　

	5
	行政确认
	
	预购商品房预告登记
	　
	【法律】《中华人民共和国物权法》第二十条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）　第六十七条   第七十条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚，对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	　

	6
	行政确认
	
	预购商品房抵押权预告登记
	　
	【法律】《中华人民共和国物权法》第二十条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第六十七条  第七十一条
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚，对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	　

	7
	行政确认
	
	房屋所有权转移预告登记
	　
	【法律】《中华人民共和国物权法》第二十条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号)　第六十七条  第七十二条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚，对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	　

	8
	行政确认
	
	房屋抵押权预告登记
	　
	【法律】《中华人民共和国物权法》第二十条
【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第六十七条  第七十三条 
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚，对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	　

	9
	行政确认
	
	一般抵押权、在建工程抵押权注销登记
	　
	【部门规章】《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号）第四十八条 第四十九条 第六十一条
	1.受理责任:初步审查当事人提供的登记申请材料是否齐全，权属来源是否清楚，对符合法定形式的，应受理登记申请，并出具收件凭证，对不符合法定形式的，登记机构不受理登记申请并一次性书面告知申请人需要补齐的材料。
2.审查责任：对受理的登记申请事项进行审查，以做出予以登记或不予登记决定的行为。
3.决定责任：对决定予以登记的事项在登记簿中予以记载。将登记簿记载内容准确打印在权属证书上。
4.送达责任：核对权力人或代理人身份证明，收回受理凭证，并由领证人在领证凭证上签名确认。
5.事后监管责任:将房屋登记资料及时归档并妥善管理。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第六十一条
《物权法》 第十二条
《房屋登记办法》（2008年建设部令第168号） 第七条 第十七条 第十八条 第二十条 第二十五条
	　


（四）行政给付类（1项）
	序号
	职权
类型
	职权
编码
	职权名称
	职权依据
	责任事项
	责任事项依据
	备注

	
	
	
	项目
	子项
	
	
	
	

	1
	行政
给付
	
	城镇低收入住房保障家庭租赁补贴
	　
	【部门规章】《廉租住房保障办法》（2007年建设部等九部委令第162号）第四条  第五条
【规范性文件】《大同市人民政府关于印发<大同市廉租住房保障办法>的通知》（同政发【2008】221号）第三条  第五条 
	1.受理责任:依法受理或不予受理，并一次性告知不予受理理由或需补充提供的相关材料。
2.审查责任：对材料进行审查并公示。
3.决定责任：对符合条件的，予以登记，书面通知申请人，并向社会公开登记结果。对不符合条件的，书面通知申请人，说明理由。
4.事后监管责任：登记并留存申请材料，年度复核。
5.其他：法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第三十条 第三十二条 第三十四条 第三十七条 第六十一条
《大同市人民政府办公厅关于印发大同市保障性住房建设管理实施细则等六个实施细则的通知》（同政办发[2013]113号）中《大同市廉租住房配租与退出管理实施细则》 第三条 第六条 第七条 第十五条 第十七条
	　


（五）其他权力类（5项）
	序号
	职权
类型
	职权
编码
	职权名称
	职权依据
	责任事项
	责任事项依据
	备注

	
	
	
	项目
	子项
	
	
	
	

	1 
	其他
权力
	
	住宅专项维修资金的审核
	　
	【部门规章】《住宅专项维修资金管理办法》（2007年建设部 财政部令第165号）第五条 第六条 第十条  第二十二条　
	1.受理责任:公示应当提交的材料;一次性告知补正材料;依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审查责任：对照条件和标准，对书面材料进行审核。
3.决定责任：决定拨付维修资金。
4.送达责任：拨付维修资金。
5.事后监管责任:开展定期和不定期检查；核对账目；公布费用情况并接受复核。
6.其他:其他法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》第三十条 第三十二条 第三十四条 第三十六条 第三十八条～第四十条 第四十四条 第六十一条
《住宅专项维修资金管理办法》（2007年建设部 财政部令第165号） 第二十二条 第三十条
	　

	2
	其他
权力
	
	区级公共租赁住房申请的审核登记
	　
	【部门规章】《廉租住房保障办法》（2007年建设部等九部委令第162号）第十七条
【部门规章】《公共租赁住房管理办法》（2012年住建部令第11号）第九条
【规范性文件】《关于公共租赁住房和廉租住房并轨运行的通知》（建保[2013]178号）
【规范性文件】《山西省公共租赁住房管理暂行办法》（晋政办发[2010]89号） 第二十条
	1.受理责任:依法受理或不予受理，并一次性告知不予受理理由或需补充提供的相关材料。
2.审核责任：对材料进行审核并公示。
3.决定责任：对公示无异议或异议不成立的予以登记，并向社会公布登记结果。
4.送达责任：书面通知申请人，并登记备案。
5.事后监管责任:年度复核与退出。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第三十条 第三十二条 第三十四条 第三十六条 第三十八条～第四十条 第四十四条 第六十一条
《公共租赁住房管理办法》（2012年住建部令第11号） 第九条 第二十八条 第三十条
《大同市人民政府办公厅关于印发大同市保障性住房建设管理实施细则等六个实施细则的通知》（同政办发[2013]113号）中《大同市公共租赁住房配租与退出管理实施细则》 第六条 第十七条
	　

	3
	其他

权力
	
	房屋租赁登记备案
	
	【法律】《中华人民共和国城市房地产管理法》

【地方性法规】《山西省城市房地产交易条例》第三十六条
	1.受理责任:依法受理或不予受理，并一次性告知不予受理理由或需补充提供的相关材料。
2.审核责任：对材料进行审核。
3.决定责任：作出登记或者不予登记决定，法定告知（不予许可的应当书面告知理由）。
4.送达责任：核发《房屋租赁登记证》，并登记备案。
5.事后监管责任: 建立实施监督检查的运行机制和管理制度，开展定期和不定期检查，依法采取相关处置措施。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第三十条 第三十二条 第三十四条 第三十六条 第三十八条～第四十条 第四十四条 第六十一条
《山西省城市房地产交易条例》第三十六条
	

	4
	其他 权力
	
	房地产开发企业资质等级核准（暂定资质）
	　
	【行政法规】《城市房地产开发经营管理条例》（国务院令第588号）
【部门规章】《房地产开发企业资质管理规定》（2000年建设部令第77号）第五条 第七条 第八条 第十一条 
【规范性文件】《关于下放四级及以下房地产开发企业资质行政审批管理权限的通知》（晋建房字[2012]71号）
	1.受理责任:公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）
2.审查责任：对照条件和标准，对书面申请材料进行审核。
3.决定责任：作出批准或者不予批准决定，法定告知（不予许可的应当书面告知理由）。
4.送达责任：准予批准的，发放房地产开发企业资质证书，送达并信息公开。
5.事后监管责任:建立实施监督检查的运行机制和管理制度，开展定期和不定期检查，依法采取相关处置措施。
6.其他: 法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第三十条 第三十二条 第三十四条 第三十六条 第三十八条～第四十条 第四十四条 第六十一条
《房地产开发企业资质管理规定》（2000年建设部令第77号） 第六条 第十七条
	

	5
	其他
权力
	
	房产测绘成果审核
	　
	【部门规章】《房产测绘管理办法》（2000年建设部 国家测绘局令第83号）第十八条 
	1.受理责任:告知应当提交的材料,一次性告知补正材料,依法受理或不受理。
2.审查责任：对书面申请材料进行审核,提出是否同意对测绘成果的审核意见,组织现场检查验收及对计算结果方法检查监督。
3.决定责任：做出测绘成果合格的决定,成果信息公开。
4.送达责任：房产测绘成果用于房屋权属登记并备案。
5.事后监管责任:建立实施监督检查的运行机制和管理制度,开展定期和不定期检查,依法采取相关处置措施。
6.其他:法律法规规章规定应履行的责任。
	参照《行政许可法》 第三十条 第三十二条 第三十四条 第三十六条 第三十八条～第四十条 第四十四条 第六十一条
《中华人民共和国测绘法》第二十九条
《房产测绘管理办法》（2000年建设部 国家测绘局令第83号） 第三条 第六条 第七条 第十八条
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