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1 目的                                      

为盘活存量房产，完善公司商品房和存量房产的租售管理办法，保证

公司所开发或需处置的房地产商品房全部售出，顺利实现资金回笼并为公司创造最大的经济利益，依据《天津市房地产销售管理办法》等文件精神，特制定本办法。

2 适用范围

本办法适用于本公司存量房产租售或以存量房产作为投资的过程中各

项工作的控制管理、推广及实施。
3 引用标准

GB/T19001-2000  idt  ISO9001:2000    7.2 与顾客有关的过程

                                     7.5 生产和服务提供

4 职责

4.1 房地产事业部归口管理集团公司存量房产租售过程中和投资过程中的有关业务。按照集团公司档案“统一管理，分散保存”精神，分管集团公司房地产开发和存量房产的档案管理工作。

4.2房地产事业部负责在洽谈租售或投资谈判过程中，向顾客介绍本公司的特点和优势，树立集团公司良好的社会形象。回答顾客提出的关于土地、
房产以及与房地产有关的设备、设施、环境等问题，并委托物业管理公司向顾客解释物业管理方面的有关规定、服务内容及收费标准。

4.3 房地产事业部负责委托资产评估机构对存量房产实施评估，结合帐面净值、参考市场供求行情等综合因素确定价格，上报集团公司总经理批准。

4.4 应上报集团公司产权主体单位天津泰达投资控股有限公司批准的房屋资产出售业务，由房地产事业部起草请示文件。

4.5房地产事业部负责存量房产有关产权证书的办理、保管、变更、移交及工程图纸资料的接收、保存、移交等手续。

4.6财务部根据房地产事业部与顾客签订的租售合同向顾客收取购房款或租金等并实行相应的财务监督；根据投资业务的性质，办理有关房屋资产的账务转移手续。

5 定义

存量房产：集团公司房地产开发形成的商品房主要部分销售结束后的结余房产以及集团公司其它需处置的商品房或房屋类固定资产。

6 程序内容
6.1  《房屋租赁合同》或 《天津市商品房买卖合同》订立前工作

6.1.1 房地产事业部工作人员带领顾客到现场看房，使顾客能够现场亲身了解所租售房屋。
6.1.2 在洽谈租售过程中，对顾客提出的相关问题和要求，应依据《房屋租赁合同》或 《天津市商品房买卖合同》的相关条款和房屋本身的特点进行解答和解释。
6.1.3 在洽谈租售过程中，应向顾客实事求是地介绍房屋的基本特点、建筑结构、设备设施以及和该房屋有关的一切相关事宜。

6.1.4 在与顾客达成租售意向后，填写《房屋租赁定单》或《商品房认购书》作为合同评审记录。

6.1.5 针对租赁顾客，制作并填写《房屋租赁合同》。《房屋租赁合同》包括顾客明示和未明示的要求和本公司的附加要求。本公司执行的法规要求是《天津市房地产销售管理办法》，合同文本应由公司的律师审核，并由部门负责人最终确认。
6.1.6 针对购买顾客，签订《天津市商品房买卖合同》。《天津市商品房买卖合同》应写明顾客明示的要求及顾客虽未明示，但本公司必须满足的要求以及附加要求，并向顾客明确本公司执行的相关法规要求。若顾客有意见或建议，公司执行《顾客满意度监控程序》由房地产事业部负责协调解决；顾客入住后委托物业公司接待及处理解决。

6.1.7 顾客对租售合同条款无任何异议后，公司与顾客订立合同。合同份数依据相关规定或需求确定，公司、顾客及有关方面分别留存。公司同时留存顾客有效证件的复印件，共同存入该笔业务档案。
6.1.8 为顾客开据《租赁房屋进驻通知单》或《入住通知单》，并协助顾客做好进场手续。  

6.2  《房屋租赁合同》或 《天津市商品房买卖合同》订立后工作

6.2.1 公司与顾客签订《房屋租赁合同》后，双方按照合同约定的条款履行各自的权利和义务。
6.2.2 《房屋租赁合同》履行过程中，委托物业公司监督顾客是否有二次装修、非法使用、拆改等违约行为；如发现，房地产事业部以书面形式通知顾客，及时予以制止，与顾客进行沟通并跟进相关情况的处理。
6.2.3《房屋租赁合同》到期30日前，公司未接到顾客续租或退租申请的，公司有权以书面形式询问顾客是否需要续租或退租。
6.2.4 与顾客办理相关的续租手续或协助顾客办理退租离场手续。
6.2.5 在与顾客办理续租或退租手续的过程中，对顾客提出的租赁期内的相关问题，应做好相应的解释。

6.3在房屋租售成交后，房地产事业部将合同副本报送财务部；财务部执行《财务管理制度》，依据《房屋租赁合同》或 《天津市商品房买卖合同》向顾客收取押金、租金、房款等费用。对于欠款顾客，由房地产事业部负责催收。
7 相关文件

《顾客满意度监控程序》（泰达/程序－15）

《财务管理制度》（泰达/作业13－01）

《天津市商品房管理条例》（政府法规）

8 质量记录

《办理入住手续通知单》（泰达/记录07－02）

《商品房认购书》（泰达/记录07－04）

《天津市商品房买卖合同》（泰达/记录07－05）

《租赁房屋进驻通知单》（泰达/记录08－01）

《房屋租赁定单》（泰达/记录08－02）

《房屋租赁合同》（泰达/记录08－03）
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