附件
河源市门（楼）牌管理办法

（征求意见稿）

第一章 总则

 

第一条  为了规范本市门（楼）牌管理工作，满足我市建设、社会发展的需要，方便群众的工作和生活，根据《地名管理条例》《广东省地名管理条例》等有关规定，结合本市实际，制定本办法。

第二条  本市行政区域内门（楼）牌号的编制、使用、设置及其管理活动，适用本办法。

本办法所称门（楼）牌，包括门牌、楼牌、单元牌、户（室）牌，是指依法确定公民、法人及其他组织生活、生产场所位置的标准地址标牌。

门（楼）牌号是标准地址的基础内容，门（楼）牌是标准地址的法定载体，门（楼）牌号编排应当遵循科学规范、尊重事实、利于管理、方便查找的原则。门（楼）牌号按照街路巷、相对封闭的住宅区（工业区、商业区、办公区）、自然村等为单位，以一定顺序进行编排。
第三条  本市行政区域内合法建筑物应当设置门（楼）牌，住宅楼还应设置单元牌及户号。

临时、违章建筑物的门（楼）牌信息应作“临时”标识。临时门（楼）牌仅用于标识建筑物地址信息，不作为该建筑物本身合法性的证明以及产权登记信息凭证使用。
第四条  市公安机关是本市门（楼）牌管理工作的主管机关，负责门（楼）牌管理工作的指导和监督。各区（县）公安机关负责辖区内门（楼）牌的编制、设置及其管理等工作。

市、县民政、财政、自然资源、住房和城乡建设、交通运输、城市管理和综合执法、税务、政数等部门应当按照各自职责，配合公安机关做好门楼牌管理工作。

民政和自然资源部门负责街、路、巷的命名、更名等工作。

自然资源部门负责提供建筑物的座落、名称。

县（区）公安部门根据民政部门提供地名信息及住建部门提供的楼盘信息、自然资源部门提供的建筑物信息，做好门（楼）牌编制及二维码信息的生成、核实等工作，并将相关数据反馈同级民政及政数部门。

市政数局负责全市标准地名地址数据的汇聚、共享、发布及问题数据反馈工作。

财政部门负责将门（楼）牌的制作、安装所需费用列入部门预算，由同级财政予以保障。

乡镇人民政府（街道办）和村(居)委会应当支持和协助当地公安机关做好本辖区内的门（楼）牌编制、设置与日常管理工作。

第五条  各级人民政府、公安、民政、自然资源、住房和城乡建设、交通运输、城市管理和综合执法、税务等部门以及邮政、电信、电力、燃气、供水、银行、有线电视、保险机构等单位在登记地址信息时，应当以门（楼）牌号作为法定地址信息。

第二章 门（楼）牌号的编制原则

 

第六条  街路巷（含住宅区、工业区、商业区、办公区等内建设的街路巷）两侧的住宅区、工业区、商业区、办公区和建筑物等依据街路巷走向编制门牌，门牌名称描述格式为：街路巷名称+门牌号，门牌号的顺序号必须用阿拉伯数字，数字后中文字符一般使用“号”，例如：建设路86号；门牌号也可以沿用本地现有合理的表述方式。编制时应遵循以下规则：

街路巷东西走向的，门（楼）牌的编号由东向西编排，北侧编单号，南侧编双号；南北走向的，由北向南编排，西侧编单号，东侧编双号；东北-西南走向的，由东北向西南编排，西北侧编单号，东南侧编双号；西北-东南走向的，由西北向东南编排，西南侧编单号，东北侧编双号；只有一个出入口的街路巷，门牌号以出入口处为起点按照左双右单顺序编排。顺序号相连的单、双号门牌的钉装位置应大致相近对称。按照尊重历史的原则，对于历史原因已安装门楼牌的，按历史走向进行编排。
街路巷两侧有空地待建设的，应按3-5米预留一个空号或按规划建设情况预留空号；未预留空号又需新增号的，可以在现有门牌号下按顺序编排附号，例如：9号之2号，或者继续沿用本地现有合理有序的编排办法予以处理；但附号后不得再增加附号。

分段命名的街路巷，以段的名称单独编号。例如：101国道五华段56号。

较大的住宅区、工业区、商业区、办公区等有两个及以上出入门口的，如果有现实需要，可以按照出入门口所在的街路巷名称分别编排门牌号，使用其建设规划登记的门牌号或主要出入口的门牌号为主号。

建筑物原则上只编排一个门（楼）牌号，对于建筑物内有有两个及以上单独出入楼梯口（门口）的可以编制单元牌，单元牌名称描述格式为：建筑物门（楼）牌名称+单元牌号，顺序号必须用阿拉伯数字，数字后中文字符统一使用“单元”，例如：朝阳小区2号1单元、10号大院8栋2单元；临街（路、巷）的单元牌，为方便标识、应用，可以在前面加上街（路、巷）的名称，例如：建设路7号大院3单元。没有分单元的建筑物，无需编制单元牌。
街路巷名称使用确定的标准名称，没有标准名称的，可以先使用通俗或者临时名称，待命名后进行统一变更。临时名称要尊重群众意愿和社会良俗，中心城区内的街路巷名称原则不能重复。
第七条  建筑物内有两个及以上独立房屋的应编制户（室）牌，户（室）牌号一般从每一层楼的一端开始按顺序编排，要能反映其所在楼层，使用楼层号+房屋顺序号；一层楼只有一套（个）房屋的，也要编排顺序号。户（室）牌名称一般直接使用户（室）牌号，例如：1908房（室）；临街（路、巷）的户（室）牌，为方便标识、应用，可以在前面加上所属建筑物的门（楼）牌名称，例如：东风中路7号101室；属地面以下的，前面加所在楼层名称，例如：负1层103房（室）。

建筑物有夹层的，可以根据本地实际合理有序的方式予以编制户（室）牌，例如：夹层808，表示第8层与第9层夹层的8号房屋。
第八条  地下建筑物及建筑物群体门楼牌（包括门牌、楼牌、单元牌和户（室）牌）编制规则：

地面有相连建筑物的，统一使用地面上的建筑物门（楼）牌号，遵循相应的编排规则。

地面无相连建筑物的，在其所沿街路巷或所在区域内按照导向清晰的规则编排门（楼）牌号。　

第九条 门牌（楼牌、单元牌）受理、制作、更换、变更和钉装由县（区）公安机关统一组织，县（区）户政部门或派出所具体实施。现有重、错、漏的门楼牌和自编门楼牌，应及时予以清理，统一按照上述规则编制门（楼）牌。未完成门（楼）牌编制的街路巷，可按照原规则继续编制门（楼）牌。

第十条  门（楼）牌号、单元号、户号只能使用阿拉伯数字依次顺序编号，不得跳号，不得使用外文字母。
第十一条 未确定标准名称的街路巷，可先按照上述规则编排门（楼）牌号，暂不制作、钉装门（楼）牌;应按照街路巷命名程序逐级批确定标准名称后再统一制作、钉装门（楼）牌。 

第十二条  新建建筑物门（楼）牌的编号，按照建设工程总平面图确定的建筑布局先期编号。新建建筑物之间有空地或待拆迁地区的，应根据实际规划情况，预留出备用的门（楼）牌号，后期建成的建筑物在预留号范围内补编门（楼）牌号。

重建、扩建或改建建筑物，原号码符合规定的，沿用原号；原号码不符合规定的，由公安机关重新编号。

现有楼房或院落之间新建建筑物、增开新门的，有预留号的按顺序号编号，无预留号的在其前号后加支号（例如：XX号附XX号）编号。

第十三条  对有下列情形之一的，公安机关应当予以重新编制门牌： 

（一）因旧城区改造或城市建设造成门（楼）牌混乱的； 

（二）因道路扩建、改建，道路名称经民政部门批准变更，造成门（楼）牌混乱的； 

（三）门（楼）牌重编、单双号混编的； 

（四）建筑物不临街、路、巷却以街、路、巷名称编门牌号的。 

公安机关重新编列门（楼）牌号后，应及时书面通知建筑物产权人；新门（楼）牌更换安装后，旧门（楼）牌可过渡使用3个月。 

第三章 门（楼）牌的设置和管理
第十四条 经批准建造的建筑物（包括新建、重建、改建、扩建）以及临时建筑物，应当在房屋使用前向建筑物所在地公安机关申请安装门（楼）牌，不得自编、自制门（楼）牌。申请时需提交下列材料：

（一）门（楼）牌申请表；

（二）建筑物由单位投资建设的，须提供工商执照；建筑物由个人投资建设的，须提供建筑物产权人的居民身份证；

（三）土地权利证书、其他合法有效的产权资料；

（四）新建、改建小区，需提供地名主管部门正式命名的文件和建筑总平面图；

（五）老街区、老居民住宅小区增建新房、增开新门的而申请门（楼）牌的，需提供有关部门同意增建新房、增开新门的批准文件和平面图；

（六）搭建的临时房屋，需提供有关部门发放的临时占地批准文件和简易平面图。

上述资料能够通过职能部门间信息共享获取，可不再要求申请人提供。

第十五条  公安机关接到申请后，对申请材料齐全的，应当受理并出具回执，并在2日内完成审核工作；申请材料不齐全的，公安机关应当在5日内一次性书面当场告知申请人需补充的材料。　　

第十六条  受理申请的公安机关应当在审核结束后5个工作日内核实情况完成编号，并向申请人出具《门（楼）牌号通知书》，同时将制牌信息数据通知门（楼）牌制作安装单位。

门（楼）牌制作安装单位按照政府采购的有关规定通过招标方式确定。招标时应明确门（楼）牌的制作安装期限，最长不得超过30日。

第十七条  门（楼）牌的规格、式样和颜色参照中华人民共和国国家标准GB 17733-2008《地名标志》,并设置二维码图标。

第十八条  门（楼）牌的安装位置。

(一)小门牌安装在面对门左上角的门框。门框上不便安装的，可安装在门左侧位置上，距地面高度不宜小于2米；

（二）中、大门牌安装在面对门的左侧位置，距地面高度不宜小于2米；

（三）楼牌安装在楼房临街一侧及醒目位置上，距地面高度不宜小于5米(二、三楼之间)；

（四）一条路、街的门牌或者一个住宅区的楼牌，应当安装在同一水平线上；

（五）建筑物在建筑时，要在相应的地方预留安装门牌、楼牌位置；

（六）其他特殊情况的，由所在地公安机关根据实际情况确定安装位置。

第十九条  建筑物所有人、管理人或者使用人发现门（楼）牌未设置或者缺失、破损难以辨认的，应当按程序向建筑物所在地公安机关申请设置或者更换。

公安机关在门（楼）牌日常管理工作中，发现门（楼）牌未设置或者缺失、破损难以辨认的，应当核实登记，并告知建筑物管理人、使用人申请设置或者更换门（楼）牌。

第二十条  因建筑物门面装修需暂时拆除门（楼）牌的，必须在门面装修施工结束时，按规定重新钉挂门（楼）牌。　

第二十一条  因建筑物拆除等原因需要注销门（楼）牌号的，建筑物所有人应当到所在地公安机关申请注销。

公安机关在门（楼）牌日常管理工作中发现上述情形的也可以核实后主动注销，注销的原门（楼）牌号作为预留号或者历史资料保留存档。　　

第二十二条  因新命名或者更改路名的，地名主管部门应自批准之日起15个工作日内向社会公告并通知公安机关及相关部门；所在地公安机关应当在新命名道路、更名道路路牌设置后及时完成门（楼）牌的编制、变更，并及时通知当事人办理相关变更事宜。　

第二十三条  公安机关应当加强门（楼）牌的档案管理，完善门（楼）牌管理信息系统，实现与政府有关职能部门的信息共享，并将门（楼）牌号设置、变更的信息予以公开，但法律、法规规定涉及个人隐私不得公开的内容除外。

第二十四条  有下列情形之一的，由公安机关责令限期改正。

(一)不按本办法的规定申请门（楼）牌号，擅自编制门（楼）牌号；

(二)不按规定位置或者阻止在规定位置安装门（楼）牌；

(三)私自设置、变更、移动或拆除门（楼）牌；

(四)故意遮挡、覆盖或者污损门（楼）牌；

(五)损坏门（楼）牌的其他行为。

第四章附则
第二十五条  本办法由市公安局负责解释。

第二十六条  本办法自印发之日起实施，有效期5年。原2008年河源市人民政府发布的《河源市门（楼）牌管理实施办法》（河府〔2008〕66号）即行废止。
