直管公房租赁档案对外利用操作规程

根据《杭州市人民政府办公厅关于进一步加强直管公房管理的意见》（杭政办函[2016]28号）关于“建立健全直管公房信息管理平台”、“确保我市直管公房管理政策统一、管理规范、经营有序、服务优质”的工作要求，为了进一步健全我市直管公房长效管理机制，完善我市住房保障档案对外利用制度，如实反映直管公房承租人的实际住房享受情况，为城市房屋征收、拆（搬）迁、收购和住房补贴发放等工作中的保障性住房核查工作提供便利，现特就直管公房租赁档案对外利用工作有关操作规程明确如下：

一、窗口、人员、查询权限和系统维护

各区住建局、西湖风景名胜区市政市容环卫管理中心和市房产档案馆作为全市直管公房租赁档案对外利用的窗口（以下简称窗口单位），应当指定专人从事直管公房租赁档案的对外利用工作。

各窗口单位应按照房屋档案保管的要求进行查询、利用，并做好相关保密措施，不得擅自扩大查询范围。

信息中心按照各区住建局、西湖风景名胜区市政市容环卫管理中心和市房产档案馆报送的查询人员名单，及时开通查询权限、更新查询人员，并积极做好相关系统维护、系统监督工作。

二、收件材料
直管公房租赁档案查询收件资料如下：

1.申请人为承租人本人的

⑴《直管公房租赁电子档案利用申请书》

⑵申请人身份证复印件（校对原件）

2.申请人为承租人配偶的

⑴《直管公房租赁电子档案利用申请书》

⑵申请人身份证复印件（校对原件）

⑶婚姻证明复印件（校对原件）

3.申请人为承租人父母、子女、（外）孙子女、（外）祖父母或户籍在被查询直管公房内的其他实际居住人的

⑴《直管公房租赁电子档案利用申请书》
⑵直管公房承租人的死亡证明复印件（校对原件）

⑶关系证明或户籍证明复印件（校对原件）

4.申请人为公、检、法等司法机关或纪检监察部门等部门的

⑴《直管公房租赁电子档案利用申请书》

⑵载明被查询直管公房坐落或承租人姓名、身份证号等信息，及查询人员姓名、身份证号和查询用途的介绍信原件

⑶查询人员的身份证件或工作证件复印件（校对原件）

5.申请人为仲裁、诉讼案件中的利害关系人的

⑴《直管公房租赁电子档案利用申请书》
⑵申请人身份证复印件（校对原件）

⑶仲裁机构或者审判机关的协助通知书

6.承租人及其配偶所在单位或住房保障、公积金管理等部门及征收、拆（搬）迁、收购单位，确因工作需要对承租人的住房情况进行核查的

⑴《直管公房租赁电子档案利用申请书》

⑵载明被查询直管公房坐落或承租人姓名、身份证号等信息，及查询人员姓名、身份证号和查询用途的介绍信原件

⑶查询人员的身份证件或工作证件复印件（校对原件）

⑷征收、拆（搬）迁、收购单位，还需提供征收、拆（搬）迁公告或收购的相关批准文书复印件。

委托查询的，除按上述要求收件外，还应当收取载明委托人姓名、身份证号和委托事项的授权委托书原件、委托人身份证复印件（校对原件），和被委托人身份证明复印件（校对原件）。
三、对外利用程序

1.受理

受理人员应核对申请人的身份申请事项和收件材料，对符合查询条件的，应在SOAR系统中受理，并及时提供查询服务；对不符合查询条件的，应及时以书面形式告知不予受理及不予受理原因。

2.答复

⑴申请人仅查阅直管公房租赁电子档案的，窗口工作人员应按照申请人申请查阅的内容，直接通过SOAR系统向其提供查阅服务；

⑵申请人需要打印直管公房租赁电子档案或要求出具直管公房租赁档案查询记录的，窗口工作人员应及时将申请人的查询申请提交部门负责人审核，部门负责人应当在最长不超过2个工作日的时间内作出是否同意查询的决定。窗口工作人员在收到部门负责人是否同意查询的决定后，应当在最长不超过1个工作日的时间内按照申请人查阅内容和获取方式，打印直管公房租赁电子档案或出具查询结果，并进行送达（包括自行领取、邮寄或电子邮件送达）。

四、其他注意事项

1.在直管公房租赁档案的对外利用过程中，除公、检、法机关和纪检监察部门确有需要外，不得对外提供各级房管部门的内部审核意见和审核人员姓名等信息。相关审核表、存根等涉及内部审核意见和审核人员姓名等信息的，窗口单位应当采取区分、覆盖等技术措施进行处理。

2.打印直管公房租赁档案的，应在空白处注明“用途”、“复制件出处”、“总页数”、“查询日期”和“以原件为准”等相关字样并加盖档案复制件章；出具直管公房租赁档案查询记录的，应记载承租人姓名、身份证号、房屋坐落、使用面积/建筑面积和取得承租权的时间、丧失承租权的时间，及房屋租赁状态（含“有效”、“注销”、“转移”三种情形）等内容。

3.严禁对直管公房租赁电子档案进行拍照、摄像、截图，严禁对申请人自行摘抄的内容进行盖章确认。一般不对外提供纸质直管公房租赁档案的查阅服务。

4.申请人违反相关规定的，工作人员应当及时予以制止和纠正；窗口单位工作人员违反相关规定的，窗口单位应当予以通报批评，屡教不改或造成严重不利影响，应当依法依规进行执纪问责。

5.其他未尽事宜，各窗口单位可按照房屋档案查询的相关规定办理。

