
关于办理××（单位）××（地址）

土地处置相关手续的函

（中央单位土地调配、置换、转让、出让、征占等土地处置）

国家机关事务管理局：

第一部分说明基本情况。包括单位情况（名称、性质、职能、与一级单位的逐级隶属关系、历史沿革情况等），企业单位请逐级注明全资、控股、参股等出资关系和出资比例，必要时，可采用机构层级图的方式辅助说明；土地情况（坐落、权属人、面积、用途、使用权类型、取得方式、取得时间、历史沿革情况，以及地上建筑物面积、用途等）。

第二部分说明土地处置情况。包括处置的原因、拟处置方式（划拨转出让、无偿划转、协议转让、公开转让等）、前期可行性论证和进展情况、以及与土地相关主管部门沟通情况等。企业单位需履行资产评估备案程序的，应完成相关程序后说明进展情况、评估价格等。土地无偿划转、转让、置换等事项，应说明土地处置接收单位的相关情况，包括单位全称、性质（企业单位请注明民营企业、国有企业、合资企业等）等。

第三部分为固定格式起草内容（说明内部审批情况）：

根据（审批依据：包括国有资产处置相关法律法规、公司章程、企业内部土地处置相关制度文件等名称均要罗列）有关规定，经（内部决策程序，包括三重一大决策程序、董事会、股东会、总经理办公会等。涉及职工安置的，必须经过职（教）代会等审议）决定，由（有权审批部门名称）批准（附批准文件名称和文号），我单位同意上述土地按（调配、置换、协议转让、公开转让、划拨转出让、无处划转、征占等）方式（注：土地处置金额或接收单位已确定的，均应分别注明）进行处置。

第四部分为固定格式起草内容：

上述土地权属清晰，无任何历史遗留问题，无任何权属争议纠纷及其他权利限制，土地处置事项已严格按照国有资产处置有关要求，履行了内部审批程序，我单位负责承担相关法律责任和审批责任，并同意（土地使用权人）按照有关规定将评估核定的土地收益及时足额上缴中央财政。为了××，现申请办理上述土地处置相关手续。

                     一级单位            

                                年  月  日

项目情况表

	一级单位
	
	联系人
	

	使用权人
	
	手机号码
	

	土地坐落
	

	土地面积
	
	处置类型
	

	土地用途
	
	地上建筑面积
	

	是否为

共用宗
	
	是否存在

权属纠纷
	

	产权证号
	（填写权属证书名称及编号。如未办理权属登记，可填写其他权属材料名称及编号）

	四至范围


	东至：（如土地不成宗，可不填写）
	南至：（如土地不成宗，可不填写）

	
	西至：（如土地不成宗，可不填写）
	北至：（如土地不成宗，可不填写）

	处置目的
	

	处置依据
	

	处置方式
	（处置方式应符合相关政策要求）

	上级部门批准文件名称及文号
	

	是否填报

变更调查
	
	是否填报利用计划
	


关于申请办理××（单位）××（地址）××（事项）延期的函

国家机关事务管理局：

第一部分说明基本情况。包括单位单位情况（项目主体单位性质、职能、现状、与一级单位的逐级隶属关系等）；事项情况（事项类别、坐落、土地面积、土地使用权人、项目规模、拟申请延期的文件名称及文号等），事项类别包括规划利用、土地处置、职工住宅（周转住房）项目立项等。

第二部分说明事项进展情况。包括取得国管局批复文件后项目进展情况、未完成原因、与相关部门沟通情况、项目实施条件有无发生变化、继续办理的可行性及预计完成时间等。

第三部分说明项目建设是否符合疏解政策。包括项目的性质、功能、用途等是否符合首都功能定位，是否属于疏解政策中禁止或严控范畴，是否属于《北京市新增产业的禁止和限制目录》范围。如有发改、集团公司、市政府、规划部门等的批复意见，请一并说明并提供。
第四部分为固定格式起草内容：

上述土地权属清晰，无任何历史遗留问题，，无任何权属争议纠纷及其他权利限制，项目规划建设（或土地处置）符合××政策要求，符合首都功能定位，已取得××进展，项目可继续实施，正在按规定办理××手续。经我单位/我集团公司研究同意，为了××，现申请办理××文件有效期延期。

                     一级单位            

                          年  月  日

项目情况表

	一级单位
	
	联系人
	

	项目单位
	
	手机号码
	

	坐   落
	

	土地面积
	
	使用权人
	

	土地用途
	
	使用权类型
	

	项目规模
	（土地处置项目无需填写）
	调剂面积
	（职工住宅或周转住房立项项目填写）

	是否为

共用宗
	
	是否存在

权属纠纷
	

	产权证号
	（填写权属证书名称及编号。如未办理权属登记，可填写其他权属材料名称及编号）

	四至范围
	东至：
	南至：

	
	西至：
	北至：

	事项类别
	规划调整、利用、处置、职工住宅（周转住房）立项等
	是否为

住宅项目
	

	国管局文件名称及文号
	

	是否填报

变更调查
	
	是否填报利用计划
	


土地处置





延期事项
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