附件2
银行网点不动产权证书（登记证明）及
自助设备管理制度
第一章 总则

第一条 为进一步加强银行网点不动产权证书（登记证明）、自助设备的管理，规范不动产权证书（登记证明）、自助设备的保管、使用和监管，防范登记风险，根据《不动产登记暂行条例》《不动产登记暂行条例实施细则》《关于加强空白不动产权证书及登记证明领用管理有关问题的通知》等，结合本市工作实际，制定本制度。

第二条 本制度所称不动产权证书（登记证明）包括空白不动产权证书（登记证明）（以下简称“空白证”）、作废不动产权证书（登记证明）。自助设备包括自助缮证设备、自助查询设备。
第三条 不动产权证书（登记证明）、自助设备应由专人管理，各银行网点应明确负责人、证书管理员、自助设备管理员，责任到人，加强业务培训及工作人员管理。
第二章 “空白证”的申领、入库、保管、领用

第四条 申领及入库。

（一）各银行根据需要向网点所在区规自分局不动产登记中心（以下简称“区登记中心”）提交加盖银行公章的《空白不动产权证书及登记证明领取申请书》（附件1），填写《空白不动产权证书（登记证明）交接清册》（附件2），领取空白证书后按编号顺序入库保管。

（二）区登记中心应在登记系统“票证管理”模块维护该批次的印刷编号，并向银行出具《空白不动产权证书（登记证明）领取回执》（附件3）。

第五条 保管及领用。

（一）存放“空白证”的库房或保险柜，应具备防火、防盗、防潮、防虫等安全措施，存放处应保持清洁，严禁吸烟和使用明火，禁止存放有害及其他无关物品，无关人员禁止入内。“空白证”应分类存放，标识清楚，不得直接置于地面。

（二）“空白证”应由专人妥善保管。未领用的“空白 证”由证书管理员进行保管，已领用的“空白证”应全部放置于本网点自助缮证设备内，不得用作其他用途，不得随意损坏证书。

（三）任何人不得将“空白证”带离设定场所，严禁跨网点使用证书，工作人员丢失“空白证”须即时向银行负责人汇报，银行负责人应立刻向区登记中心负责人报告。

（四）银行需记录领用“空白证”的名称（证书或证明）、编号、册数、领用时间、领用人等。

第三章 作废不动产权证书和登记证明管理

第六条 因各种原因造成证书不能正常使用所产生的作废证书，工作人员不得擅自销毁，应交由证书管理员统一管理，并填写《空白不动产权证书（登记证明）作废清册》（附件4）。

第七条 银行应在再次申领空白证书时，将作废证书及加盖公章的《空白不动产权证书（登记证明）作废清册》移交区登记中心。

第八条 区登记中心按照《空白不动产权证书（登记证明）作废清册》中记载的作废证书印刷编号在系统中申请作废，并按照相关规定统一组织销毁。
第四章 不动产权证书和登记证明的监管

第九条 银行应定期检查“空白证”及相关台账，核对证书和登记证明使用情况，确保“证账一致”。

第十条 区登记中心应在银行再次申领空白证书时，通过不动产登记系统“票证管理”模块核对不动产权证书和登记证明的使用和作废情况，确保未出现跨网点使用等情况，确保废证全部收回。

第五章 自助设备管理

第十一条 自助设备硬件功能要求。
（一）具备身份证读卡器、人脸识别功能；身份证读卡器需符合二代居民身份证鉴别仪通用技术要求。

（二）具备自动盖章、彩色打印、触摸屏录入功能。

（三）具备打印故障页面提示，如遇到卡纸故障、缺证等情形，能够通过页面提示通知工作人员处理。

（四）（建议）具备GPS定位功能。

（五）自助打证机还应具备证书自动翻页、OCR工本号识别、批量打印证书等功能；支持将证书工本号自动识别回传到登记系统，打印完成后自动盖章并扫描不动产权证书信息回传到登记系统。

（六）自助设备不应具有除屏幕显示、打印查询结果、打印证书外的其他功能。

第十二条 自助设备经区登记中心现场查验、技术单位系统验证后，正式上线。自助设备不得在该网点以外的区域使用。银行对合作网点的位置进行调整、变更的，应向区登记中心出具书面说明，由区登记中心审批变更设备IP地址后重新上线使用。银行网点撤销的，区登记中心应取消该网点自助设备的权限。
第十三条 银行网点应加强对自助设备的日常管理，安排专人巡视，确保安全运营。

（一）妥善保管自助设备钥匙，严格落实设备安全防护管理要求，防止被不法分子加装侧录器、针孔摄像头等设备，确保设备安全。

（二）实时监控设备的运行情况，重点关注各类故障警告信息，发现故障及时排除或报修。

（三）每天营业开始前检查耗材使用情况，及时补充打印纸、色带和硒鼓等日常耗材，保证设备正常提供服务。

（四）随时检查周围环境，确保设备和环境干净整洁。

第十四条 自助设备区域应安装24小时监控录像，清晰完整记录业务办理过程，监控视频保存时限不少于90天。

第六章 信息系统安全管理
第十五条 自助设备应通过银行内部生产网络接入北京金融综合服务网（以下简称“金综网”），实现与不动产登记系统的对接。银行应按照生产网络管理要求对自助设备接入环境进行管理。

第十六条 银行应严格落实金综网管理要求，禁止将自助设备及接入环境以任何形式接入互联网及其他外部网络。

第十七条 银行应完善行内技术管理体系，加强科技安全保障，做好自助机具的信息安全管理，将自助设备纳入全行安全管控体系。安装必要安全软件，禁止接入无关外联设备，监控自助设备运行状态，及时处置信息安全风险隐患。做好自助设备数据安全管控，对存储的敏感数据进行加密，禁止将自助设备敏感数据导出。

第十八条 银行应做好自助设备与金综网的安全风险隔离，严格限定自助设备访问金综网的地址与端口，严禁对金综网进行安全扫描与网络渗透。

第十九条 银行应采取必要的技术与管理手段，确保自助设备安全、稳定运行，合规开展各项业务。
第七章 责任追究

第二十条 银行违反相关管理制度的，不动产登记部门有权暂停或取消该银行或网点的自助缮证、自助查询服务；造成单位或个人损失的，依法承担赔偿责任；构成犯罪的，依法追究刑事责任。
附件：1.空白不动产权证书及登记证明领取申请书

          2.《空白不动产权证书（登记证明）交接清册》

3.《空白不动产权证书（登记证明）领取回执》
4.《空白不动产权证书（登记证明）作废清册》
附件 1 
空白不动产权证书及登记证明

领取申请书

北京市XX区不动产登记中心：

我行于    年  月  日向贵中心领取《不动产权证书》    册、《不动产登记证明》   册，目前已使用《不动产权证书》   册、《不动产登记证明》   册，作废《不动产权证书》   册、《不动产登记证明》   册。作废证书已全部交回贵中心。

根据我行不动产登记自助打证服务工作需要，现授权我行工作人员         ，身份证号：               ，领取以下不动产权证书及登记证明：

《不动产权证书》：            册

《不动产登记证明》：          册

申请单位（公章）：        
联 系 人：                
联系电话：                

年   月   日  

附件 2

《空白不动产权证书（登记证明）交接清册》

	序号
	名称（证书或证明）
	证书编号（起）
	证书编号（止）
	册数
	领取银行名称
	领取时间
	领取人签字
	登记中心

人员签字
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件 3
《空白不动产权证书（登记证明）领取回执》

	序号
	名称（证书或证明）
	证书编号（起）
	证书编号（止）
	册数
	领用时间
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


登记中心人员签字：             
                                                年   月   日 

附件 4 
《空白不动产权证书（登记证明）作废清册》

	序号
	名称（证书或证明）
	证书编号
	返还废证时间
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	


银行名称（公章）：                                  登记中心接收人员签字：
年  月  日                                               年  月  日


