固定资产出租出借流程(试行)
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固定资产出租出借流程材料清单
	序号
	需要的材料
	数量
	责任部门
	说明

	1
	出租出借方案（附件1）
	1
	场地管理部门
	需出租出借资产的方案，包括价值、面积、双方权利义务等。

	2
	党政联席会纪要/部门办公会纪要（附件2）
	1
	场地管理部门
	出租出借场地是否已通过部门（二级学院）集体决策

	3
	院长办公会议题申报表（附件3）
	1
	场地管理部门
	院长办公会上会审批表，可在OA内使用电子版进行审批

	4
	院长办公会审议
	1
	场地管理部门
	附件3连同附件1、2

	5
	党委会议题申报表（附件4）
	1
	场地管理部门
	党委会上会审批表，可在OA内使用电子版进行审批

	6
	党委会审议
	1
	场地管理部门
	附件4连同附件1、2、3

	7
	租金或经营权价值评估
	1
	资产管理部门
	序号1、5资料交由资产管理部门做租金或经营权价值评估（由评估公司提供）

	8
	资产（场地）出租出借的请示(附件5)
	1
	资产管理部门
	报上级管理部门，需场地管理部门协助写出租出借原由

	9
	资产（场地）出租出借的批复
	1
	资产管理部门
	上级部门批复同意则继续流程，不同意则终止流程

	10
	关于资产（场地）出租出借招标的函（附件6）
	1
	资产管理部门
	资产管理部门报以上材料（附件1、2、党委会纪要（决策通知）、评估、批复）及招标的函到招标办，启动招投标流程


[bookmark: _GoBack]`
附件1 出租出借方案模板（可根据需要删减、增加）
Xxxxx部门（二级学院）(以下简称“出租方” )系海南经贸职业技术学院二级单位， 现根据《海南省省直行政事业单位国有资产管理办法》 琼财资规〔2022〕6号，拟定所有房产的出租方案，具体如下:
一、出租房产基本情况
	产权人
	地址
	面积
	结构
	房屋用途

	产权年限


	
	
	
	
	
	


二、出租房产现状
出租方于 2003年购买使用进行重新装修并购置部分办公家具。目前该房产及内部相关设施使用正常。
三、出租原因
鉴于出租方将于 2014年9月搬迁至新址办公，为充分发挥资产效用，经讨论决定对现有办公场所进行出租。
四、出租用途
该房产仅限于承租方办公使用， 租赁期间承租方不得以任何方式进行转租，不得经营可能干扰周边租户正常办公、 造成不良影响的行业(如环境污染、噪音扰民等)，禁止从事法律法规明令禁止的工作。
五、出租底价
首年月租金不低于 73 元/m”，自第二年起，租金在上一年基础上逐年递增 5%(该价格仅为房产租赁费用，）。
六、出租期限
租赁期限为五年。 租赁期满后，出租方有权收回出租房屋，承租人如要求续租，须在租赁期满前六十日向出租方提出书面申请， 经出租方同意后，重新签订租赁合同。
七、租金收缴办法
租金收缴优先采用“押一付半年”的方式，即承租方于租赁合同签订之日起交付一个月的租金作为押金，同时一次性付清未来半年的租金，之后每半年支付一次半年期租金。
八、承租条件（除以下条款，还可写明人员要求、教学保障要求、实习生岗位要求、开放时间、水、电、物业等其它费用支付方式和对师生优惠等其他条件及要求）
(一)关于承租方
1、承租方必须符合且遵守相关法律法规的要求;
2、承租方应在竞租前到现场查看，自行了解相关政策及规定，并承担房屋租赁后因政策变化可能带来的后果。 参与竟租的承租方均视同已实地查看，确认并认可租赁房屋的使用现状及上述各项租赁要求出租方无义务承担任何责任。
(二)关于承租面积
出租房产两本产权证分别对应厦门市思明区槟郁路1 号联谊厂场11A 、11B (合计 820.04 m)，整层出租，承租方不可只租赁部分。
九、招租方式
本次招租遵循公开、公平、公正和诚实信用的原则，由厦门产权交易中心通过公开竞争招租的方式进行，承租方及租赁价格由公开竞争招租择优确定。










附件2-1 部门办公会纪要
海南经贸职业技术学院??
主任办公会议纪要
（20XX年第X次）

 ??                                     20XX年XX月XX日 
20XX年XX月XX日，          主任在??主持召开本年度第X次主任办公会议，研究                            事宜。现纪要如下： 
[bookmark: _Hlk93047579]一、研究                  事宜
会议研究同意                  事宜，经费预算为                  元。此议题由设                  按规定和流程执行。





出席：
列席：
记录：



??                             20？？年？？月？？日印发

附件2-2 党政联席会纪要


海南经贸职业技术学？？学院
党政联席会议纪要
（？？年第？？次）
？？学院党政办公室                 ？？年？？月？？日
？？年？？月？？日，？？主持召开？？党政联席会议，就？？等事宜进行研究。现纪要如下：
1、 讨论通过？？场地招租方案，同意将？？位置？？面积的？？场地对外招租，本事宜需报学院院长办公会审议。






出席：？？  
记录: ？？


？？学院党政办公室               ？？年？？月？？日印
附件3 院长办公会申报表
海南经贸职业技术学院院长办公会议题申报表
申报日期：      年    月    日                  第     次
	议题名称
	

	申报部门
	
	申报人
	

	议题概述
	

	建议列席部门
	

	前期论证及
意见征求
情  况
	相关部门论证情况
	

	
	议事协调机构审议情况
	

	
	合法性审查情况
	

	
	风险评估
情况
	

	申报部门
负责人意见
	

                          年   月   日

	会签部门
负责人意见
	

                          年   月   日

	分管院领导
意见
	

                          年   月   日

	学院主要
领导意见
	

                          年   月   日



附件4 党委会申报表
海南经贸职业技术学院党委会议题申报表
申报日期：     年    月    日                   第     次
	议题名称
	

	申报部门
	
	申报人
	

	议题概述
	

	建议列席部门
	

	前期论证及
意见征求
情  况
	相关部门论证情况
	

	
	议事协调机构审议情况
	

	
	合法性审查情况
	

	
	风险评估
情况
	

	
	院长办公会审议情况
	

	申报部门
负责人意见
	

                          年   月   日

	会签部门
负责人意见
	

                          年   月   日

	分管院领导
意见
	

                          年   月   日

	学院主要
领导意见
	

                          年   月   日


附件5 资产（场地）出租出借的请示

海南经贸职业技术学院
关于                    的请示

海南省教育厅：
学院拟出租XXXXX（原因、位置、金额、大小、作用等）。
妥否，请指示。


附件：1.党委会纪要
2.评估报告
3.其他材料
                      

                        海南经贸职业技术学院
                         20XX年XX月XX日

（联系人：张三 12345678912）









附件5 关于资产（场地）出租出借招标的函
关于XXXXXXXXXX出租出借招标的函
招投标办公室：
根据党委会纪要、第三方评估及上级部门批复，按《海南省省直行政事业单位国有资产管理办法》 琼财资规〔2022〕6号文件要求，将XXXXXXXXXX出租出借相关文件转交至招投标办公室，开展招投标流程。
特此函达。
联系人：XXX，联系电话：12345678912。



资产管理中心
20XX年XX月XX日
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