
凌创资产管理中心经营性房产租赁 

相关工作流程 

 

根据高新区管委会对国有经营性房产管理指示精神，暂

由凌创资产运营管理小组负责大连高新技术产业园区凌创

资产管理中心（简称：凌创）对经营性房产的统一经营管理

工作。 

为规范统管经营性房产工作，暂拟定包括区国资办、招

商单位、凌创、物业管理单位等业务相关部门工作范畴及工

作流程如下： 

一、各相关部门及单位工作范畴 

1、区国资办：作为国有经营性房产监督管理部门，负

责对经营性房产运营管理工作进行监督管理，对经营性房产

使用、经营成果考核、收益收缴及监督检查等。 

2、招商及房屋使用单位：根据各部门及单位招商职能，

负责经营性房产入驻企业的招商、审批工作及后续协调企业

服务工作，负责提供经营性房产的有关政策法规、文件、产

业发展规划及项目实施方案或管委会批示等资料或材料。 

3、凌创：作为经营性房产统管单位，与承租企业签订

《房屋租赁合同》、收取和追缴租金及物业费等相关费用、

协调督促经营性房产产权单位及物业公司履行相关义务或

责任、根据管委会招商单位需求提供租赁场地及相关服务



等。 

4、各房产物业单位：作为经营性房产的现场服务单位，

配合统管单位做好相关企业物业服务工作。同时，安全工作

作为经营性房产管理工作的重点工作内容，由各房产物业单

位签署相关安全责任文件，制定各产业楼宇的应急预案，做

好现安全管理工作，并协助统管单位处理企业现场进驻、撤

场手续办理及备案等工作。 

二、国有经营性房产工作流程： 

1、企业入驻、合同签订工作流程 

各招商及房屋使用单位向凌创提供招商企业入驻的联

系函件，凌创依照招商单位意见，为企业拟定《房屋租赁合

同》。企业入驻需先缴纳履约保证金，凌创再与企业正式签

订《房屋租赁合同》。《房屋租赁合同》需要企业签字盖章，

标明签订日期，新办企业先由法人签字完成合同签订，待企

业印章办理完成后，合同补盖印章。为企业提供《入驻函》，

企业持《房屋租赁合同》、《入驻函》至入驻大厦物业管理单

位办理入驻手续（入驻手续需企业加盖公章；如新办企业暂

无公章需法人签字，待企业印章办理好之后补盖印章），与

物业单位签订物业服务合同。 

2、房屋租金收取及催缴工作流程 

根据《房屋租赁合同》约定内容，凌创每月对当月应缴

租金企业下达《缴费通知单》，告知企业及时缴纳房屋租金



履行合同义务。由凌创对企业缴费情况进行确认。对于未能

按照《房屋租赁合同》约定内容缴纳租金的企业，凌创需以

正式函件方式向招商单位提供企业欠租情况，如企业无正当

事由，拒不缴费，企业租金缴纳延期时限超过三个月，凌创

将对企业启动法律诉讼程序，追讨房屋租金。 

3、《房屋租赁合同》续签工作流程 

企业按《房屋租赁合同》约定内容，向凌创提出续租申

请。凌创受理后，与企业续签《房屋租赁合同》以及律师提

供关于履约保证金的补充协议。对于续签合同后不按照《房

屋租赁合同》约定内容履行缴费义务的企业，《房屋租赁合

同》届满后不续签合同且继续占用场地的企业，凌创将对企

业启动法律诉讼程序，追讨房屋租金。 

4、企业撤场工作流程 

企业如《房屋租赁合同》期满不再续签或申报提前终止

《房屋租赁合同》，需由凌创根据《房屋租赁合同》，查询企

业租金交纳情况，凌创需至现场与物业单位共同督办企业撤

场事宜。如现场确认并无其他问题，凌创通知物业单位，企

业须与物业单位办理撤离手续，撤离手续须加盖企业公章。

如入驻企业租金已缴并提前申请撤离，根据实际情况签订补

充协议，多缴租金应按照补充协议予以返还。 

5、企业诉讼工作流程 

凌创将欠费超过三个月的企业名单发至律师事务所，委



托律师向欠租企业送达律师函。如企业未按照律师函内容要

求时限缴纳欠缴租金，则将此类企业划入拟启动诉讼程序范

围。由凌创将拟诉讼企业明细报至国资办，并抄送至各招商

部门用以征询意见。如招商部门对于拟诉讼名单中存在异

议，须以正式函件告知凌创。如招商部门对诉讼名单无异议

（招商单位一周内不予回复则视为无异议），凌创将委托律

师对企业启动诉讼程序。 

6、管委会相关材料处理流程 

对于有管委会明确批示的文件、合作协议、战略协议等

相关材料，凌创将按照相关材料执行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件：  

企业入驻流程 
   

                                             
注：各招商及使用单位提供企业入
驻函件。带有优惠条件的房屋租赁，
需有管委会批文或相关协议，由凌
创档案管理人员进行归档。 

             
 
                                                     

 
注：企业应按照合同，先缴纳履约
保证金。 
 
 
 
 
 
注：由凌创对企业是否缴纳履约保证
金进行确认。 

 
 
 
 
 
注：凌创与企业签订房屋租赁合同，
双方应在 10 个工作日内完成房屋
租赁合同签订事宜。凌创档案管理
人员应对合同进行备案。 

 
 

 
注：已缴纳房租企业持房租缴费发
票原件及复印件到资产运营小组登
记，经凌创核实无误后，领取《入
驻函》。出租管理员将企业房屋租赁
合同及缴费发票复印件存档，并根
据合同登记企业下一年度缴租日期
及合同届满期限。 
 

 
注：入驻企业持《房屋租赁合同》、
《入驻函》到所入驻大厦的物业服
务中心登记，办理相关入驻手续，
签订物业服务合同。 

 

 

4.签订房屋租赁合同 

1.各使用单位提供企业入驻函件 

6.办理入驻手续 

7.企业正式入驻 

 

5.下达《入驻函》 

2.缴纳履约保证金 

3.财务确认企业缴纳保证金 



 

房屋租金催缴流程 

 

 
注：凌创对房屋租赁合同期内的企业，

按房屋租赁合同约定在交纳租金日前

下发《缴费通知单》。 

 

  

                                              

注：①凌创确认企业按房屋租赁合同

约定期限缴纳租金，催缴结束。 

 

 

 

 

 

注：企业未按房屋租赁合同约定期限

缴纳租金，逾期 3 个月，凌创应及时

函件沟通楼宇相关使用单位，建议由

相关单位对企业情况进行了解。 

 
 
 
 

 注：无正当事由拒不缴费企业，将转

入法律诉讼程序 

 

                                               

  

 

 

 

  

 

 

 

 

1.下达《缴费通知单》 

4.转入法律程序，由律师对欠缴

企业下发律师函 

2.确认企业交费 

3.企业违约，未缴租金 

5.结束 

①  



房屋租赁续签流程 

 

 

注：企业应按房屋租赁合同约定，
提前向凌创提出续租申请，凌创受
理后签订房屋租赁合同。凌创资产
需确认企业是否缴纳履约保证金，
若未缴纳需补交。房屋租赁合同签
订后存档。 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

注：凌创根据房屋租赁合同约定的
房租交纳期限查询企业交纳租金情
况。如未按房屋租赁合同约定期限
交纳租金，则根据房屋租赁合同条
款，视为企业放弃续租，直接进入
“步骤 6”。 

 

注： 企业凭《房屋租赁合同》，到

所租赁大厦的物业服务中心登记，

办理物业合同延续及其他相关手

续。 

 

 

 

 

 

 

 

1. 受理企业续租申

请，签订续租合同 

2．下达《交费通知单》 

3.确认企业交费 

4.办理续驻手续 

5.结束 

6.转入法律程序处理流程 



 

企业撤离流程 

 

 

注：企业房屋租赁合同到期后，不
再续签合同，搬离办公场地。 
 
 
  
注：企业房屋租赁合同尚未到期，
因企业本身原因，需提前向凌创申
报解除合同，搬离办公场所。 

 

 

 

 

 

注：凌创资产根据房屋租赁合同，
查询企业交纳租金情况，凌创资产
需至现场与物业共同查看企业搬离
现场，如无特殊问题，凌创资产通
知物业公司，同意企业撤离。企业
提出撤离，多缴租金应予以返还。 

 

 

 

注：企业应与物业公司办理撤离手

续，手续需企业加盖公章。 

 

 

 

 

 

 

  

 

1.合同到期撤离 

2．解除合同撤离 

3.确认企业缴费及现场情况 

4.办理撤离手续 

5.结束 



法律程序处理流程 

 

                       
                                          

                                                  注：凌创将欠费企业明细发至律

师事务所，由律师对企业下发律师

函 

 

 
 

 
注：由凌创确认欠费企业是否缴费
欠缴租金 
 
 

 
 
 
注：凌创将欠缴房租企业与不签合
同企业名单报至国资办，诉讼企业
名单抄送各使用单位。 

 

 

 

注：凌创将企业相关材料转交律师

事务所，由律师执行诉讼程序 

 
 
 
注：凌创对法院判决书或民事调解
书存档。 
 

 
 
 
 
注：由凌产监督企业是否按照法院
判决书或民事调解书执行。 

 

 

 

注：被诉企业如未按照法院判决执
行，凌创将判决文件交给律师，由
律师申报强制执行 
 
 

 

3.上报国资诉讼企业名单 

1.下发律师函 

8.结束 

4.诉讼程序 

 

2.确认企业缴费 

5.法院判决书（民事调解书）存档 

 

6.确认企业是否执行判决 

 

7.强制执行 


