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[bookmark: _Toc139992718][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由辽宁省农业农村厅提出并归口。
本文件起草单位：沈阳农村综合产权交易中心有限公司、辽宁省标准化研究院、XXX
本文件主要起草人：XXX、XXX…。
本文件发布实施后，任何单位和个人如有问题和意见建议，均可以通过来电和来函等方式进行反馈，我们将及时答复并认真处理，根据实际情况依法进行评估及复审。
归口管理部门通讯地址：辽宁省农业农村厅（辽宁省沈阳市和平区太原北街二号），联系电话：024-XXXXXXXX。
文件起草单位通讯地址：沈阳农村综合产权交易中心有限公司（辽宁省沈阳市沈河区奉天街328号），联系电话：024-22566130。
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[bookmark: BookMark4]

农村产权流转交易机构服务规范
[bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc139992719]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件规定了农村产权流转交易机构（简称交易机构）服务的术语和定义、基本要求、服务人员、服务内容、服务流程和要求、中止和终止交易、档案管理、服务评价与改进的要求。
本文件适用于农村产权流转交易机构提供的服务。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc101452326][bookmark: _Toc139992720]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 2893.1  图形符号 安全色和安全标志 第1部分：安全标志和安全标记的设计原则
GB 2894  安全标志及其使用导则
GB/T 10001.1  公共信息图形符号 第1部分：通用符号
GB/T 18894  电子文件归档与电子档案管理规范
[bookmark: _Toc101452327][bookmark: _Toc139992721]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

农村产权流转交易  transfer transaction frural property rights
产权权利人或其代理人以农村产权为商品，通过农村产权交易机构（3.2）进行转让、出租、入股、合作等的经营活动。
[来源：DB21/T ****—2023,3.2]

农村产权流转交易机构  trading institution for transfer transaction of rural property rights
由县级以上政府审批，为各类农村产权依法流转交易提供服务的，承担民事法律责任的法人组织，可为事业法人，也可为企业法人
[来源：DB21/T ****—2023,3.3]
[bookmark: _Toc59631178]
转让方  transferor
出让方
拥有农村产权(3.1),且具有转让、合作行为的具有民事行为能力的自然人和法人。
[来源：GB/T 40638—2021,3.3.1.2]

意向受让方  intendedtransferee
需要农村产权(3.1),且具有受让、合作意愿的具有民事行为能力的自然人和法人。
[来源：GB/T 40638—2021,3.3.1.3]

潜在意向受让方
可能需要农村产权流转交易平台上的交易品类的，且具有受让、合作意愿的具有民事行为能力的自然人或法人。

受让方  transferee
需要农村产权(3.1),且已完成受让、合作行为的具有民事行为能力的自然人和法人。
[来源：GB/T 40638—2021,3.3.1.4]

最高有效报价方
在公开竞价环节中，在没有任何不可抗力及相关规则要求的情况下，最终出价最高的符合条件的意向受让方。

中止交易  transaction halt
农村产权流转交易（3.2）进程中，出现妨碍交易活动且影响交易按规定程序正常进行的情形，交易机构将该项目交易进程予以暂停的行为。

终止交易  transaction terminate
农村产权流转交易（3.2）进程中，出现妨碍交易活动且严重影响交易按规定程序正常实施的情形，交易机构将该项目交易进程予以终结的行为。
[bookmark: _Toc139992722]基本要求
遵循依法、自愿、便民、公开、公平、公正的原则。
尊重交易主体的主体地位，保障交易各方的合法权益。
符合乡村振兴战略规划、环境保护规划、土地利用相关规划等规定。
[bookmark: _Toc139992723]交易机构
应具有独立的法人资质和从事农村产权流转交易的资格。
应具备与所提供的农村产权流转交易服务内容相匹配的固定交易场所、办公场所和设施设备。设置告示牌，告示业务范围、交易流程、收费标准、监督电话等。
应建有完善的业务受理、信息发布、交易签约、交易中（终）止、交易（合同）鉴证、档案管理等农村产权流转交易规则和管理制度，规范的服务程序，并有效实施。
应具有交易服务相关的技术团队和管理团队，并定期开展相关业务培训。
应建有互联网信息服务平台，提供全流程在线交易服务。
应具有快速组织服务资源的能力，并能及时响应农村产权流转交易的服务需求。
[bookmark: _Toc139992724]服务人员
应信守职业道德、诚实守信、爱岗敬业，严格履行服务承诺。
应具备农村产权流转交易要求的专业知识和服务技能，特殊岗位从业人员应具备相应的资格证书。
应熟悉服务程序和服务要求，从事交易服务的人员还应掌握农村产权流转交易相关的法律、法规、标准和政策文件。
应定期接受业务培训，不断提高工作技能和服务水平。
应能及时响应服务需求，并在提供服务时，主动热情、耐心周到、举止大方、文明礼貌。
[bookmark: _Toc139992725]服务内容
交易机构服务包括但不限于：
受理农村产权流转交易出让委托；
发布农村产权流转交易信息；
受理受让申请，报名、组织交易、发布交易公告和成交公告；
组织交易资金结算，组织订立合同，出具交易鉴证书；
指导资产评估；
产权经纪，项目推介；
协助办理抵(质)押登记、撤销抵(质)押登记、处置抵(质)押物等；
统计、分析、反馈交易情况；
保存交易档案等。
其他依法经批准的项目。
[bookmark: _Toc139992726]服务流程和要求
[bookmark: _Toc139992727]服务流程
农村产权流转交易应包括但不限于受理出让委托、发布出让信息、受理受让申请、组织交易、组织签约、结算价款和出具交易鉴证等，服务流程示意图参见附录A。
[bookmark: _Toc139992728]咨询服务
交易机构应提供以下咨询服务：
现场咨询服务。交易机构应在服务场所醒目位置设置咨询台，安排专职或兼职工作人员，现场为服务对象提供咨询、技术指导、信息传达等相关服务；
电话咨询服务。交易机构应开通咨询服务电话，通过电话沟通的方式为服务对象提供咨询、技术指导、信息传达等相关服务；
网络咨询服务。交易机构应提供网络交流互动平台、电子邮箱等，通过网络为服务对象提供咨询、技术指导、信息传达等相关服务。
提供咨询的服务人员应做到：
仪容仪表、行为举止、语言表达等应符合礼仪规范的要求；
提供咨询服务时应主动热情、耐心周到；
解答询问时应详细明确，做到一次性告知，对咨询的问题不能当场解答时，应作好记录，并在约定时间内予以反馈。
[bookmark: _Toc139992729]受理转让委托
交易机构应在其信息平台或其他媒介公开申请农村产权流转交易必须具备的条件，以及转让方需要提供的材料清单，宜提供所需材料的样本，材料包括：基础性、个性化及其他方面。
1. 基础性材料：
转让方主体资格证明材料（包括自然人身份证或法人统一社会信用代码证、法人代表身份证，出让方如为非法人组织，应提供营业执照副本复印件、投资人（或执行事务合伙人）身份证明及复印件等）；
所流转产权的权属证明材料；
农村产权流转交易申请书，包括转让标的基本情况、产权权属权利人签字证明、交易意向价格、受让方条件等内容；
委托办理交易手续的，需提交授权委托书及受托方主体资格证明、法定代表人或负责人身份证明；
农村集体所有的产权流转交易，应提供集体经济组织成员（或代表）大会决议文件和所在乡（镇、街道）同意转让产权的备案文件；
个性化及其它方面材料由交易机构自行确定。
交易机构应对出让方、受让方提供的资料、涉及出让标的信息发布的准确性和完整性、交易条件和受让方资格条件设置的公平性与合理性以及交易方式的选择等内容在受理后3日内，进行规范性审核。
符合齐全性和合规性要求的予以受理，不符合要求的，应将审查意见及时告知转让方，如有争议的可将意见反馈至相关监管部门。
[bookmark: _Toc139992730]发布信息
交易机构应在其自身信息系统、或链接的相关平台发布信息；自发布之日起，公告期不应少于5个工作日或7个自然日，公告内容应包括但不限于：
标的物名称，权属信息、数量；
流转期限起止日期、底价、交易方式、受让方要求等；
应根据交易类型的特性，提供需要公告的相关信息。
如遇特殊情况，每年3月至5月间产生的交易，公告期可根据本区域实际，调整为不少于5个工作日。
已发布的公告内容需变更的，出让方应在交易时间截止前3个工作日将变更内容备案后重新公告，交易机构应以有效方式通知意向受让方。
公示应及时通过交易信息系统对外发布，必要时，还可通过电视、期刊、村务公开栏等媒介进行发布，公示期不少于5个工作日或7个自然日。
公告期间，应受理意向受让方提出的交易调查要求，并协助意向受让方采用以下方式调查流转产权的情况：
资料调阅；
答疑澄清；
现场踏勘；
产权查询。
公告期间，若出现下列情况时，应协助出让方做好相关工作：
未征集到符合条件的意向受让方，转让方提出延长公告发布期限时，应延长公告发布期限；
出现重大变化，转让方提出变更公告申请时，应对变更内容进行审核；
确实需要修改公告的，应及时废止原公告，并对原公告进行修改和重新发布；
涉及价格、流转期限、资格条件等可能对交易产生重大影响的变更，应重新计算公示期限，并应通知已提交申请的意向受让方公告变更情况。
交易公告发布至报名截止期限内无意向受让方报名的，交易自动终结。
交易申请中声明可自动延展的除外。
[bookmark: _Toc139992731]受理受让申请
交易机构应在其信息平台或其他媒介公开意向受让方需要提供的材料清单，必要时应提供相关申请材料的范本，材料包括：调整为基础材料、其他材料
1. 基础性材料：
农村产权流转交易受让申请书；
意向受让方主体资格证明；
委托代理的，需提交授权委托书及受托人身份证明；
其他材料：
联合受让的，需提交联合受让协议书、代表推举书及代表身份证明材料；
其他法律、法规、规章、规定及服务机构要求提交的材料。
公告期间，应对意向受让方提交材料的齐全性、完整性和合规性进行审核；若不能当场完成审核的，应出具受让申请受理单，并在３个工作日内完成审核。
受让申请通过审核的，应对意向受让方进行登记，并告知其受让申请资格的确认结果。受让申请不符合规定的，应一次性告知意向受让方需要补充或完善的内容和时间期限。
出让方在披露的产权流转交易信息中要求意向受让方缴纳保证金的，意向受让方应在规定时间内交纳交易保证金（以到账时间为准）后获得受让资格；逾期未交纳交易保证金的，视为放弃受让资格。
[bookmark: _Toc139992732]组织交易
公告期满后，交易机构应依据征集到的意向受让方情况，选择交易方式：
只产生一个符合条件的意向受让方的，可采取协议方式进行交易；且成交价不应低于公告中的标的挂牌价格；
产生两个及以上符合条件的意向受让方的，可根据交易标的具体情况采取竞价、拍卖、招投标等形式组织交易；
应对竞价结果进行公示，明确公示时段，公示内容包括；出让方名称、出让标的名称、受让方名称、交易价格等；
无符合条件的意向受让方，交易终止。
交易机构组织双方签订项目成交确认书，并将交易结果在交易机构信息平台、省交易信息平台、同级公共资源交易平台同步发布成交公示；公告内容应包括出让方名称、出让标的名称、受让方名称、交易价格等；成交公示发布期限不少于10个工作日。
公告期间，若相关方提出交易过程中存在主体不合法、程序不合规、提交虚假材料等违法、违规情形时，经核实后，应撤销该产权的流转交易，并予以公告。
[bookmark: _Toc139992733]签约和结算
成交公示期满无异议后，由交易机构组织交易双方在5个工作日内完成签订产权流转交易合同，任何一方如未能在规定期限内履行相关义务，应承担相应的法律责任。
交易合同的条款包括但不限于以下内容：公示内容作为实质性条款应载入合同，对应品类应有相应的合同模板
交易双方基本信息（包括：名称、地址和联系方式等）；
转让项目基本情况；
交易方式；
转让价格、交付时间及交付方式；
双方权利和义务；
违约责任；
合同变更和解除的条件；
合同生效条件；
争议解决方式；
双方认为需要约定的其他事项（如：合同到期后地上附着物及相关设施的处理等）。
合同签订后，交易机构应督促受让方按交易合同约定，在规定时间内将交易价款交付至转让方指定的资金结算账户。
在条件允许情况下，提倡受让方将交易价款支付到交易机构指定账户，交易双方签订合同后，交易机构将交易价款支付到转让方结算账户。
受让方交纳的交易保证金应按照交易机构的交易保证金操作规定进行结算，交易服务费按照交易机构相关资费标准予以支付，交易机构应提供收费凭证。
设计一系列规范合同文本约束，明确农村产权所有权人、使用权人、收益权人和经营权人等不同交易主体的权利责任义务。
[bookmark: _Toc139992734]出具见（鉴）证书
交易价款结算后，应在３个工作日内为交易双方出具流转交易鉴证书；交易流转鉴证书应包括但不限于以下内容：
项目编号；
签约日期；
转让方及委托人全称；
受让方及委托人全称；
标的全称；
合同期限和起止日期；
交易方式；
交易价格；
其他事项。
[bookmark: _Toc139992735]中止和终止
[bookmark: _Toc139644378][bookmark: _Toc139992736]如交易项目中止或终止交易时，应诚实、守信，遵循公开、公平、公正的原则。
[bookmark: _Toc139644379][bookmark: _Toc139992737]在决定中止或终止交易时，应告知相关当事人具体原因和法律依据。
[bookmark: _Toc139644380][bookmark: _Toc139992738]交易机构应依据出让方、意向受让方或其他相关主体的书面申请并取得出让方上级主管部门审批同意后，可中止、终止产权交易。
[bookmark: _Toc139644381][bookmark: _Toc139992739]交易中出现中止、终止、恢复等情形的，应通过交易机构信息系统或链接的相关平台同步发布公告。
[bookmark: _Toc139644382][bookmark: _Toc139992740]中止交易：
交易过程中，合同签订前，有以下情形之一的，经出让方、受让方或者第三方提出申请，并经核实确认后，应中止交易：
农村产权存在权属争议且尚未解决的；
转让方或与产权有直接关系的第三方提出正当理由，或经相关行政主管部门批准中止的；
司法机关已对标的物采取查封、扣押、冻结等措施限制产权流转的；
用益物权类农村产权未经原产权权利人同意、擅自再次流转交易的；
交易机构认为需要经有关监管部门或相关机构同意的；
因不可抗力致使交易活动不能按约定的期限和程序进行的；
按照法律法规规定，不能交易的情形；
其他情况导致交易中止的。
中止交易情形经认定不再影响正常交易进行时，恢复交易程序。
[bookmark: _Toc139644383][bookmark: _Toc139992741]终止交易：
交易过程中，合同签订前，有以下情形之一的，应终止交易：
中止交易后未能消除影响交易中止的因素导致交易无法继续进行的；
交易监管机构依法提出终止交易的；
出让方或利害关系人书面提出终止交易申请的；
人民法院或仲裁机构依法发出终止交易书面通知的；
其他依法应终止交易的情形。
[bookmark: _Toc139992742]档案管理
应建立交易档案管理制度，并配备专兼职档案管理人员和相应的设施设备及场所。
交易机构应将交易过程中形成的文字、图表、声像、电子数据等资料记录归档，保管期限应超过合同期限3年以上。
归档的材料应齐全、完整、有效，宜采取电子档案和纸质档案相结合的方式进行保存；电子文件应符合GB/T 18894的规定。
应提供档案信息查询服务，但在提供服务时不得损害国家安全和利益以及社会和其他组织的利益，不得侵犯他人合法权益。
[bookmark: _Toc139992743]服务评价与改进
应建立农村产权流转交易服务相关的评价标准和改进制度，采取自我评价和外部评价相结合的方式，定期开展服务质量评价。
交易机构应建立争议处理机制，公示受理和处理的方式及程序，畅通处理渠道，及时处理争议事项。
交易机构应对测评及争议处理结果及时分析评估，针对存在问题制定整改措施，并进行定期检查和动态监测。
DB21/T XXXX—2023
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[bookmark: BookMark5]
[bookmark: _Toc139992744]
（规范性）
农村产权交易机构服务流程
农村产权交易机构服务流程见图A.1。

农村产权交易机构服务流程示意图
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