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机关单位
办事环节

等待调拨
批准

开始 完成

登记机构及其他部门
办理环节

即时

审核

登记

机构

时间

不确定

进行统一调拨

明确房屋移交
相关事宜

国有资

产管理
部门

即时

（0.5

工作

日）

向国有资产管理部

门申请办公用房调

拨

办公用房

调入机关

单位

即时

（0.5

工作

日）

到不动产登记窗口
提交登记申请材料

办公用房

调拨双方

机关单位

受理时缴纳登

记 费
缴纳登记

费

不动产权证书登记机构

移交协议调拨双方

调拨文件
国有资产
管理部门

经办人的身份证
公安

部门

机关单位社会信

用代码证书

机构编制

部门

审核不动产权证书

审核资产移交协议

审核调拨文件

查阅不动产登记簿

办理事项：
1 主体
2 事项内容
3 时间或信息质量

其他部门、中介机构环节

登记机构环节

办事主体环节

非必须事项

①②… 办事环节序号

图 例

登记

机构

受理

即时

查验经办人身份证明和机

关单位社会信用代码证书

查验是否应当由本登记机
构办理

查验材料是否齐全

询问

登簿制证

登记

机构

将不动产自然状况、权属状

况及办公用房调拨情况等记

载于登记簿

即时（0.5

工作日）

打印不动产权证书，通知机

关单位领取不动产权证书

机关单位类型4（优化后简洁流程）

机关单位通过统一调拨取得办公用房办理登记流程图
（转移登记）

③

即时

办公用房
调拨双方

机关单位

经政府调拨

签订房屋移交协议

（0.5
工作

日）

机关单位办事环节由6个减少为3个，减少环节：

1.到不动产登记窗口申请房屋落宗
2.缴费并入受理环节
3.取消发证环节，改为发放电子证照或邮寄

证书

办理时间由至少9-14.5天减少至1天内。

受理查验

机关

单位

发放电子证照

（或快递证书）
即时

1 2 3

公安
部门

直接提取经办人
身份信息，并查

验是否真实有效
共享信息

编制
部门

直接提取机关单位

法人身份信息，并

查验是否真实有效

共享信息
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