行政事业单位资产拍卖工作规范（草）
为做好行政事业单位资产处置的拍卖工作，根据《中华人民共和国拍卖法》、财政部《关于加强行政事业单位固定资产管理的通知》（财资[2020]97号）等法律、规章规定，为行政事业单位资产处置提供积极、高效的全方位服务，特制订本工作规范，望会员企业参照执行。
一、资产处置前期工作（序号 01-06）
1. 与委托人接洽
通过同委托人洽谈，详细了解欲处置资产的基本状况。
2. 签订委托合同
与委托人签订委托拍卖合同及相关附属条款，取得评估报告、权属证明、资产处置证明或批复第一手资料。
3. 勘察标的
协助委托人查明处置资产实际占有、租赁使用以及欠费等瑕疵情况、不动产四至以及周边配套情况等。
4. 权属调查
确定拍卖标的权属信息，不动产类的到登记中心查阅房产、土地的基本信息，了解过户政策、税费负担等情况；动产类的按照是否要求登记进行权属确认。
5. 制作推广文案
对标的物录像、拍照，绘制标的示意图，制作推广方案，制作拍卖财产照片、视频、文字说明等。
6. 系统录入
拟定《拍卖公告》《竞买须知》《拍卖标的情况调查汇总表》，同委托方商定后将相关文字、影像资料、数据上传网络拍卖平台。
二、资产处置中期工作（序号07-16）
7. 刊发拍卖公告
委托人一旦确定拍卖时间，立即联系报社或网络平台，刊发《拍卖公告》。
8. 通知当事人
公告后，及时通知相关权利人（如有）及有关当事人。协助委托人确定是否有优先购买权人。
9. 宣传招商
将标的物推介等相关资料通过网络拍卖平台、公司官网、微信、现场张贴、客户群推介等方式全方位招商。
10. 线下咨询
组织专人专线接受电话咨询和上门咨询，耐心解答客户所提问题，并做好咨询人员的信息登记。
11. 线上跟踪
实时关注网络咨询情况，回答网络客户提出的相关问题，并做好记录工作。
12. 展示看样
在展示的时间内陪同客户实地现场看样，解疑答惑，对展示现场进行录像、拍照并做好记录工作。
13. 辅导注册
根据客户咨询及反馈，协助其完成在线注册、实名登记、申请参拍等一系列手续。
14. 协助登记
针对委托代理、联合竞买、优先购买权人登记等或其他需要在线下办理竞买登记的情况，在规定时间内完成竞买人提交的信息审核，协助竞买人完成竞买登记手续，并按规定收取竞买保证金。
15. 实时指导
在拍卖开始后，实时关注网络出价情况。在拍卖竞价过程中，接受客户的实时咨询，指导并及时解决客户网络出价中所遇到的问题直至结束。
16. 应急响应
在网络拍卖平台上实时关注标的竞买人的登录情况以及出价情况，如有异常向委托人及时反馈；如遇暂停拍卖、中止拍卖及撤销拍卖的及时联系客户，告知其拍卖标的拍卖状态变更情况及原因，做好解释工作，并及时与委托人保持良好的沟通，协助办理退回保证金等相关手续。
三、资产处置后期工作（序号17-23）
17. 签署成交确认书
拍卖成交后，及时与买受人取得联系，告知买受人按时到公司签署《拍卖成交确认书》，其内容包括但不仅限于：竞买号码、佣金比例及支付期限和方式、拍卖标的名称及编号、买受人签字、成交价格（人民币）、拍卖人签字。
18. 退还保证金
拍卖成交后，对于未成交的竞买人，应在拍卖日后五日内办理退还保证金，并跟踪退款到账情况。
19. 催缴成交款
在拍卖成交后及付款截止期限临近这两个时间点，可督促买受人及时付款。若买受人有融资需求，与第三方机构对接，协助买受人完成融资。
20. 转拍卖款
买受人付清全部拍卖款后次日，及时将拍卖成交款划转至委托人指定账户。
21. 移交标的
协助委托人向买受人移交拍卖标的物，包括实物及证照、资料等。
22.产权过户
协助委托人为买受人办理房产、土地等不动产及车辆等动产的过户手续。
23. 结果报告
若标的成交，以上工作完成后，将所有拍卖过程向委托人做书面汇报；若没有成交，将招商情况、流拍原因及下一步处置建议向委托人做书面汇报。
