
附件
房屋土地资产卡片重点信息填写规范
一、基本信息

【资产分类】：按照《固定资产等资产基础分类与代码》国家标准（GB/T 14885-2022），房屋应在“房屋（A01000000）”大类中选择具体的细分类，土地及土地使用权分别在“土地（A01030000）”和“无形资产-资源使用权（A08040100）”选择具体的细分类。注意勿将库、仓、场、墙等“构筑物（A01020000）”资产错选为“房屋（A01000000）”资产。

【数量/建筑面积】：应填写房屋资产实测面积。房屋维修改造项目不应单独作为一项房屋资产，注意勿将维修改造面积作为建筑面积填入此项。

二、实物信息

【坐落位置】：根据房屋土地资产坐落地点，据实分别选择省份、地级市、县区后，填写具体位置信息。具体位置中街道和门牌号都要填写，信息应尽可能详细，如XX街XX号XX室，避免只填写街道或只填写门牌号的情况。如房屋土地已办理权证且权证记载的坐落位置准确详实，原则上应按照权证记载的坐落位置填写具体位置信息。

【房屋资产账中是否包含土地使用权】：按照《政府会计准则第3号——固定资产》，购建房屋及构筑物时，不能分清购建成本中的房屋及构筑物部分与土地使用权部分的，应当全部确认为固定资产，则此项选择“是”，并填写包含的土地使用权面积；能够分清购建成本中的房屋及构筑物部分与土地使用权部分的，房屋及构筑物部分确认为固定资产，土地使用权部分确认为无形资产，则此项选择“否”，无需填写土地使用权面积。
三、权属信息
【产权形式】：按照房屋土地资产是否取得权属证书，选择填列有产权、无产权、权属待界定。

【权属证号】：填写房屋土地权属证书编号，一般为“XX字第XX号”，如京房产证西国字000001号，注意不要只填写号码000001；权属证书无编号的，填写为“有证无号”。房屋土地未取得权属证书的，不填此项，不应将上级批复文件文号、建设规划许可证号、购房合同编号等填入此项。

【权属证明】：填写房屋土地权属证书封面名称，包括房屋所有权证、土地使用权证、不动产权证、确权证明等。

【权属面积】：按照房屋土地权属证书记载的房屋建筑面积、土地使用面积填写。注意证载面积与实际面积不符的，也应按照证载面积填写。

【权属统一登记情况】：按照《党政机关办公用房管理办法》及《关于党政机关办公用房权属统一登记有关事项的通知》等有关规定，根据目前房屋权属统一登记实际情况，选择填列“已统一登记到机关事务管理部门名下”、“登记在各部门或其他单位名下，已移交权属资料”、“登记在各部门或其他单位名下，未移交权属资料”、“未登记，已移交权属资料”、“未登记，未移交权属资料”、“其他情况”
四、价值信息

【财务入账状态】：根据房屋土地资产财务账登记情况，选择填写，包括已入财务账、已入备查账、未入账。



