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地役权登记服务指南
发布日期：2017年09月01日   实施日期：2017年09月01日

嘉兴市国土资源局

地役权首次登记服务指南

一、适用范围

适用内容：按照约定设定地役权利用他人不动产，因用水、排水、通行利用他人不动产的；因铺设电线、电缆、水管、输油管线、暖气和燃气管线利用他人不动产的；因架设铁塔、基站、广告牌利用他人不动产的；因采光、通风、保持视野限制他人不动产利用的；为提高自己不动产效益，按照约定利用他人不动产的，当事人可以申请地役权首次登记。地役权设立后，办理首次登记前发生变更、转移的，当事人应当就已经变更或转移的地役权，申请首次登记。

适用对象：应当由地役权合同中载明的需役地权利人和供役地权利人共同申请。
二、事项审查类型

即审即办

三、办理依据

《中华人民共和国物权法》、《不动产登记暂行条例》、《不动产登记暂行条例实施细则》、《不动产登记操作规范（试行）》
四、受理机构

嘉兴市南湖区行政审批局
嘉兴市行政审批服务中心经济技术开发区（国际商务区）分中心

嘉兴市秀洲区行政审批服务中心

五、决定机构

嘉兴市国土资源局

六、数量限制

无限制

七、申请条件

权属合法、界址清楚、面积准确

八、禁止性要求

1、违反法律、行政法规规定的；
2、存在尚未解决的权属争议的。

九、申请材料目录

1、不动产登记申请表（原件1份）；

2、需役地和供役地权利人身份证（复印件1份）；

3、委托他人办理的需提供代理人身份证（复印件1份）；
4、委托他人办理的需提供授权委托书（原件1份）；

5、需役地和供役地不动产权证书（复印件1份）；
6、地役权合同（原件1份）；
7、共有人同意登记意见（原件1份）；

8、查封机关、抵押权人同意设立地役权意见（原件1份）。

注：1、所提交材料为复印件的均需校验原件。2、身份证材料内容：（1）境内自然人：提交居民身份证或军官证、士官证；身份证遗失的，应提交临时身份证。未成年人可以提交居民身份证或户口簿；（2）香港、澳门特别行政区自然人：提交香港、澳门特别行政区居民身份证、护照，或者来往内地通行证；（3）台湾地区自然人：提交台湾居民来往大陆通行证；（4）华侨：提交中华人民共和国护照和国外长期居留身份证件；（5）外籍自然人：中国政府主管机关签发的居留证件，或者其所在国护照；（6）境内法人或其他组织：营业执照或者组织机构代码证；（7）香港特别行政区、澳门特别行政区、台湾地区的法人或其他组织：提交其在境内设立分支机构或代表机构的批准文件和注册证明；（8）境外法人或其他组织：提交其在境内设立分支机构或代表机构的批准文件、注册证明。
十、申请接收

现场申请

十一、办理基本流程

申请——受理——审核——登簿——发证
十二、办理方式

现场办理

十三、办结时限

即时办理

十四、收费依据及标准

依据：

发改价格规[2016]2559号、浙价费〔2017〕16号、嘉财综〔2016〕727号

标准：

1、住宅80元/件；非住宅550元/件；

2、涉企不收费。
十五、办理结果

不动产登记证明
十六、结果送达

当场送达
十七、行政相对人权利和义务

1、经查验，符合受理条件的，不动产登记机构窗口工作人员应当当场受理，并向申请人出具《不动产登记申请受理通知书》；不符合受理条件的，不动产登记机构窗口工作人员应当向申请人出具《不动产登记申请不予受理通知书》，内容包括不予受理的理由，当事人可以提起行政复议，行政诉讼的期限。

2、经审查，认为需要补正申请材料的，应当由不动产登记机构窗口工作人员通知申请人在规定期限内补正。补正申请材料时间不计入办理时限。申请人逾期未补正申请材料的，不动产登记机构可以作出不予登记的决定。

3、经审查，符合登记条件的，予以登记；不符合登记条件的，作出不予登记决定的，不动产登记机构应当出具《不动产不予登记告知书》，内容包括不予登记的理由，当事人可以提起行政复议，行政诉讼的期限。

4、申请人对提供的申请材料的真实性负责。

十八、咨询途径

南湖区：0573-83965210 

秀洲区：0573-82722566 

经开区：0573-83615347 

十九、监督投诉渠道

南湖区：12345投诉热线； 0573-82512102

秀洲区：12345投诉热线； 0573-82722568

经开区：12345投诉热线； 0573-83685635

二十、办公地址和时间

南湖区办公地址：凌公塘路1683号南湖区行政审批局三楼 
南湖区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

秀洲区办公地址：秀洲大道767号秀洲区行政审批服务中心

秀洲区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

经开区办公地址：花园路892号（花园路与文桥路交叉口）

经开区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

二十一、办理进程和结果公开查询

南湖区： 0573-83965210 

秀洲区： 0573-82722566 

经开区： 0573-83615347
流 程 图
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地役权变更登记服务指南

一、适用范围

适用内容：已经登记的地役权，因需役地或者供役地权利人姓名或者名称、身份证类型或者身份证号码发生变化的；共有性质变更的；需役地或者供役地自然状况发生变化的；地役权内容变更的，当事人应当申请变更登记。

适用对象：应当为需役地权利人和供役地权利人。因共有人的姓名、名称发生变化的，可以由姓名、名称发生变化的权利人申请；因不动产自然状况变化申请变更登记的，可以由共有人一人或多人申请。

二、事项审查类型

即审即办

三、办理依据

《中华人民共和国物权法》、《不动产登记暂行条例》、《不动产登记暂行条例实施细则》、《不动产登记操作规范（试行）》
四、受理机构

嘉兴市南湖区行政审批局
嘉兴市行政审批服务中心经济技术开发区（国际商务区）分中心

嘉兴市秀洲区行政审批服务中心

五、决定机构

嘉兴市国土资源局

六、数量限制

无限制

七、申请条件

权属合法、界址清楚、面积准确

八、禁止性要求

1、违反法律、行政法规规定的；
2、存在尚未解决的权属争议的；

3、申请登记的不动产权利超过规定期限的。

九、申请材料目录

1、不动产登记申请表（原件1份）；

2、需役地和供役地权利人身份证（复印件1份）；

3、委托他人办理的需提供代理人身份证（复印件1份）；
4、委托他人办理的需提供授权委托书（原件1份）；

5、需役地和供役地不动产权证书（原件1份）；

6、需役地和供役地的不动产登记证明（原件1份）；
7、地役权当事人的姓名或者名称发生变化的：企业提交工商部门出具的变更登记情况表（原件1份）；行政事业单位提交主管部门的更名文件（原件1份）；个人提交已更名的户口簿（复印件1份）；
8、需役地或者供役地的坐落、名称发生变化的提交地名管理部门出具的门牌证、门牌表、地名对照表（原件1份）；

9、需役地或者供役地共有性质变更的提交共有性质变更协议（原件1份）；

10、供役地或者需役的分割合并涉及地役权的提交分割转让协议（原件1份）。

注：1、所提交材料为复印件的均需校验原件。2、身份证材料内容：（1）境内自然人：提交居民身份证或军官证、士官证；身份证遗失的，应提交临时身份证。未成年人可以提交居民身份证或户口簿；（2）香港、澳门特别行政区自然人：提交香港、澳门特别行政区居民身份证、护照，或者来往内地通行证；（3）台湾地区自然人：提交台湾居民来往大陆通行证；（4）华侨：提交中华人民共和国护照和国外长期居留身份证件；（5）外籍自然人：中国政府主管机关签发的居留证件，或者其所在国护照；（6）境内法人或其他组织：营业执照或者组织机构代码证；（7）香港特别行政区、澳门特别行政区、台湾地区的法人或其他组织：提交其在境内设立分支机构或代表机构的批准文件和注册证明；（8）境外法人或其他组织：提交其在境内设立分支机构或代表机构的批准文件、注册证明。
十、申请接收

现场申请

十一、办理基本流程

申请——受理——审核——登簿——发证
十二、办理方式

现场办理

十三、办结时限

即时办理

十四、收费依据及标准

依据：

发改价格规[2016]2559号、浙价费〔2017〕16号、嘉财综〔2016〕727号

标准：

1、住宅80元/件；非住宅550元/件；

2、涉企不收费。
十五、办理结果

不动产登记证明
十六、结果送达

当场送达
十七、行政相对人权利和义务

1、经查验，符合受理条件的，不动产登记机构窗口工作人员应当当场受理，并向申请人出具《不动产登记申请受理通知书》；不符合受理条件的，不动产登记机构窗口工作人员应当向申请人出具《不动产登记申请不予受理通知书》，内容包括不予受理的理由，当事人可以提起行政复议，行政诉讼的期限。

2、经审查，认为需要补正申请材料的，应当由不动产登记机构窗口工作人员通知申请人在规定期限内补正。补正申请材料时间不计入办理时限。申请人逾期未补正申请材料的，不动产登记机构可以作出不予登记的决定。

3、经审查，符合登记条件的，予以登记；不符合登记条件的，作出不予登记决定的，不动产登记机构应当出具《不动产不予登记告知书》，内容包括不予登记的理由，当事人可以提起行政复议，行政诉讼的期限。

4、申请人对提供的申请材料的真实性负责。

十八、咨询途径

南湖区： 0573-83965210 

秀洲区： 0573-82722566 

经开区： 0573-83615347 

十九、监督投诉渠道

南湖区：12345投诉热线； 0573-82512102

秀洲区：12345投诉热线； 0573-82722568

经开区：12345投诉热线； 0573-83685635

二十、办公地址和时间

南湖区办公地址：凌公塘路1683号南湖区行政审批局三楼 
南湖区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

秀洲区办公地址：秀洲大道767号秀洲区行政审批服务中心

秀洲区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

经开区办公地址：花园路892号（花园路与文桥路交叉口）

经开区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

二十一、办理进程和结果公开查询

南湖区： 0573-83965210 

秀洲区： 0573-82722566 

经开区： 0573-83615347
流 程 图
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地役权转移登记服务指南

一、适用范围

适用内容：已经登记的地役权不得单独转让、抵押。因土地承包经营权、建设用地使用权转让发生转移的，当事人应当一并申请地役权转移登记。

适用对象：地役权转移登记应当由双方共同申请。

二、事项审查类型

即审即办

三、办理依据

《中华人民共和国物权法》、《不动产登记暂行条例》、《不动产登记暂行条例实施细则》、《不动产登记操作规范（试行）》
四、受理机构

嘉兴市南湖区行政审批局
嘉兴市行政审批服务中心经济技术开发区（国际商务区）分中心

嘉兴市秀洲区行政审批服务中心

五、决定机构

嘉兴市国土资源局

六、数量限制

无限制

七、申请条件

权属合法、界址清楚、面积准确

八、禁止性要求

1、违反法律、行政法规规定的；
2、存在尚未解决的权属争议的；

3、申请登记的不动产权利超过规定期限的。

九、申请材料目录

1、不动产登记申请表（原件1份）；

2、需役地和供役地权利人身份证（复印件1份）；

3、个人处分不动产委托他人办理的需提交经公证的委托文书或面签的授权委托书（原件1份）和受托人身份证（复印件1份；

4、单位委托办理的需提交授权委托书（原件1份）和代理人身份证（复印件1份）；
5、需役地和供役地的不动产登记证明（原件1份）；
6、地役权转移合同（原件1份）；

7、供役人同意转让意见（原件1份）。

注：1、所提交材料为复印件的均需校验原件。2、身份证材料内容：（1）境内自然人：提交居民身份证或军官证、士官证；身份证遗失的，应提交临时身份证。未成年人可以提交居民身份证或户口簿；（2）香港、澳门特别行政区自然人：提交香港、澳门特别行政区居民身份证、护照，或者来往内地通行证；（3）台湾地区自然人：提交台湾居民来往大陆通行证；（4）华侨：提交中华人民共和国护照和国外长期居留身份证件；（5）外籍自然人：中国政府主管机关签发的居留证件，或者其所在国护照；（6）境内法人或其他组织：营业执照或者组织机构代码证；（7）香港特别行政区、澳门特别行政区、台湾地区的法人或其他组织：提交其在境内设立分支机构或代表机构的批准文件和注册证明；（8）境外法人或其他组织：提交其在境内设立分支机构或代表机构的批准文件、注册证明。
十、申请接收

现场申请

十一、办理基本流程

申请——受理——审核——登簿——发证
十二、办理方式

现场办理

十三、办结时限

即时办理

十四、收费依据及标准

依据：

发改价格规[2016]2559号、浙价费〔2017〕16号、嘉财综〔2016〕727号

标准：

1、住宅80元/件；非住宅550元/件；

2、涉企不收费。
十五、办理结果

不动产登记证明
十六、结果送达

当场送达
十七、行政相对人权利和义务

1、经查验，符合受理条件的，不动产登记机构窗口工作人员应当当场受理，并向申请人出具《不动产登记申请受理通知书》；不符合受理条件的，不动产登记机构窗口工作人员应当向申请人出具《不动产登记申请不予受理通知书》，内容包括不予受理的理由，当事人可以提起行政复议，行政诉讼的期限。

2、经审查，认为需要补正申请材料的，应当由不动产登记机构窗口工作人员通知申请人在规定期限内补正。补正申请材料时间不计入办理时限。申请人逾期未补正申请材料的，不动产登记机构可以作出不予登记的决定。

3、经审查，符合登记条件的，予以登记；不符合登记条件的，作出不予登记决定的，不动产登记机构应当出具《不动产不予登记告知书》，内容包括不予登记的理由，当事人可以提起行政复议，行政诉讼的期限。

4、申请人对提供的申请材料的真实性负责。

十八、咨询途径

南湖区： 0573-83965210 

秀洲区： 0573-82722566 

经开区： 0573-83615347 

十九、监督投诉渠道

南湖区：12345投诉热线； 0573-82512102

秀洲区：12345投诉热线； 0573-82722568

经开区：12345投诉热线； 0573-83685635

二十、办公地址和时间

南湖区办公地址：凌公塘路1683号南湖区行政审批局三楼 
南湖区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

秀洲区办公地址：秀洲大道767号秀洲区行政审批服务中心

秀洲区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

经开区办公地址：花园路892号（花园路与文桥路交叉口）

经开区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

二十一、办理进程和结果公开查询

南湖区： 0573-83965210 

秀洲区： 0573-82722566 

经开区： 0573-83615347
流 程 图
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地役权注销登记服务指南

一、适用范围

适用内容：已经登记的地役权，有地役权期限届满的；供役地、需役地归于同一人的；供役地或者需役地灭失的；人民法院、仲裁委员会的生效法律文书导致地役权消灭的；依法解除地役权合同的；导致地役权消灭的，当事人可以申请地役权注销登记。

适用对象：当事人单方申请；当事人依法解除地役权合同的应当由供役地、需役地双方共同申请。

二、事项审查类型

即审即办

三、办理依据

《中华人民共和国物权法》、《不动产登记暂行条例》、《不动产登记暂行条例实施细则》、《不动产登记操作规范（试行）》
四、受理机构

嘉兴市南湖区行政审批局
嘉兴市行政审批服务中心经济技术开发区（国际商务区）分中心

嘉兴市秀洲区行政审批服务中心

五、决定机构

嘉兴市国土资源局

六、数量限制

无限制

七、申请条件

权属合法、界址清楚、面积准确

八、禁止性要求

1、违反法律、行政法规规定的；
2、存在尚未解决的权属争议的。

九、申请材料目录

1、不动产登记申请表（原件1份）；

2、需役地和供役地权利人身份证（复印件1份）；

3、委托他人办理的需提供代理人身份证（复印件1份）；
4、委托他人办理的需提供授权委托书（原件1份）；

5、需役地的不动产登记证明（原件1份）；
6、地役权利用期限届满的提交地役权利用期限届满的材料（原件1份）；

7、供役地、需役地归于同一人的提交供役地、需役地归于同一人的材料（原件1份）；

8、人民法院、仲裁委员会或有权部门的生效法律文书导致地役权消灭的提交人民法院、仲裁委员会的生效法律文书或有权部门作出的决定书和协助执行通知书（原件1份）；

9、当事人解除地役权合同的提交当事人解除地役权合同的协议（原件1份）。

注：1、所提交材料为复印件的均需校验原件。2、身份证材料内容：（1）境内自然人：提交居民身份证或军官证、士官证；身份证遗失的，应提交临时身份证。未成年人可以提交居民身份证或户口簿；（2）香港、澳门特别行政区自然人：提交香港、澳门特别行政区居民身份证、护照，或者来往内地通行证；（3）台湾地区自然人：提交台湾居民来往大陆通行证；（4）华侨：提交中华人民共和国护照和国外长期居留身份证件；（5）外籍自然人：中国政府主管机关签发的居留证件，或者其所在国护照；（6）境内法人或其他组织：营业执照或者组织机构代码证；（7）香港特别行政区、澳门特别行政区、台湾地区的法人或其他组织：提交其在境内设立分支机构或代表机构的批准文件和注册证明；（8）境外法人或其他组织：提交其在境内设立分支机构或代表机构的批准文件、注册证明。
十、申请接收

现场申请

十一、办理基本流程

申请——受理——审核——登簿——出具注销凭证

十二、办理方式

现场办理

十三、办结时限

即时办理

十四、收费依据及标准

依据：发改价格规[2016]2559号
标准：不收费

十五、办理结果

不动产登记注销凭证

十六、结果送达

当场送达
十七、行政相对人权利和义务

1、经查验，符合受理条件的，不动产登记机构窗口工作人员应当当场受理，并向申请人出具《不动产登记申请受理通知书》；不符合受理条件的，不动产登记机构窗口工作人员应当向申请人出具《不动产登记申请不予受理通知书》，内容包括不予受理的理由，当事人可以提起行政复议，行政诉讼的期限。

2、经审查，认为需要补正申请材料的，应当由不动产登记机构窗口工作人员通知申请人在规定期限内补正。补正申请材料时间不计入办理时限。申请人逾期未补正申请材料的，不动产登记机构可以作出不予登记的决定。

3、经审查，符合登记条件的，予以登记；不符合登记条件的，作出不予登记决定的，不动产登记机构应当出具《不动产不予登记告知书》，内容包括不予登记的理由，当事人可以提起行政复议，行政诉讼的期限。

4、申请人对提供的申请材料的真实性负责。

十八、咨询途径

南湖区： 0573-83965210 

秀洲区： 0573-82722566 

经开区： 0573-83615347 

十九、监督投诉渠道

南湖区：12345投诉热线； 0573-82512102

秀洲区：12345投诉热线； 0573-82722568

经开区：12345投诉热线； 0573-83685635

二十、办公地址和时间

南湖区办公地址：凌公塘路1683号南湖区行政审批局三楼 
南湖区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

秀洲区办公地址：秀洲大道767号秀洲区行政审批服务中心

秀洲区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

经开区办公地址：花园路892号（花园路与文桥路交叉口）

经开区办公时间：夏季：    上午8：30—11：30；下午14：00—17：30

春秋冬季：上午8：30—11：30；下午13：30—17：00

二十一、办理进程和结果公开查询

南湖区： 0573-83965210 

秀洲区： 0573-82722566 

经开区： 0573-83615347
流 程 图







[image: image6]

[image: image7]
申请人申请





收件





受理


申请材料错误可当场更正的，允许当场更正





申请材料不齐全的或者不符合法定形式，当场一次性告知需要补正的内容





不属于本机构登记范围的，当场书面告知申请人不予受理并告知申请人向有登记权的机构申请








属于登记职责范围，申请材料齐全，符合法定形式的，当场受理








审核





准予登记





不予登记





核发不动产


登记证明





退件，并告知


不予登记的理由








申请人申请





收件





受理


申请材料错误可当场更正的，允许当场更正





申请材料不齐全的或者不符合法定形式，当场一次性告知需要补正的内容





不属于本机构登记范围的，当场书面告知申请人不予受理并告知申请人向有登记权的机构申请








属于登记职责范围，申请材料齐全，符合法定形式的，当场受理








审核





准予登记





不予登记





核发不动产


登记证明








退件，并告知


不予登记的理由








申请人申请





收件





受理


申请材料错误可当场更正的，允许当场更正





申请材料不齐全的或者不符合法定形式，当场一次性告知需要补正的内容





不属于本机构登记范围的，当场书面告知申请人不予受理并告知申请人向有登记权的机构申请








属于登记职责范围，申请材料齐全，符合法定形式的，当场受理








审核





准予登记





不予登记





核发不动产


登记证明








退件，并告知


不予登记的理由








申请人申请





收件





受理


申请材料错误可当场更正的，允许当场更正





申请材料不齐全的或者不符合法定形式，当场一次性告知需要补正的内容





不属于本机构登记范围的，当场书面告知申请人不予受理并告知申请人向有登记权的机构申请








属于登记职责范围，申请材料齐全，符合法定形式的，当场受理








审核





准予登记





不予登记





出具不动产登记注销凭证





退件，并告知


不予登记的理由














