










附件 1： 

 长宁区行政事业单位房屋租金减免工作指南 
 

一、实施主体 

区级行政事业单位是本次房租减免工作的实施主体。各

主管部门负责统筹推进本部门及下属单位落实房屋租金减

免政策。 

二、适用房屋 

本次减免租金的房屋为实施主体自有房产，并按照《长

宁区行政、事业单位房屋出租出借、租赁及调配管理办法》

履行审批程序，并依法签订租赁合同的。 

三、减免对象 

本次减免对象为最终签约承租实施主体房屋从事生产

经营活动的小微企业和个体工商户（以下简称最终承租方）。 

1、小微企业的认定 

小微企业按照《中小企业划型标准规定》（工信部联企

业〔2011〕300 号）的划型标准认定。大中型企业集团及下

属的子企业、国有企业最终承租经营的，不在本次免租政策

适用范围内。 

2、个体工商户的认定 

《个体工商户条例》（2016 年修订版）（国务院令第

666 号）第二条规定“有经营能力的公民，依照本条例规定

经工商行政管理部门登记，从事工商业经营的，为个体工商

户”。个体工商户营业执照登记类型为“个体工商户”。 



四、减免具体规则 

1、减免期限的确定 

实施主体对最终承租方免除 2022 年部分租金，分两档

执行。 

第一档，普遍免除 3 个月租金。 

第二档，增加免除 3 个月租金。租赁合同存续期间，2022

年被列为疫情中高风险地区所在的街镇行政区域内的最终

承租方，或按有关部门防疫要求被封控、停业、征用房屋的

最终承租方，经出具上述任一证明材料，2022 年再免除 3 个

月租金，全年合计可免除 6 个月租金。符合第二档免租条件

的最终承租方增加免除金额不超过 3 个月租金。 

若同一街道多次出现疫情中高风险地区，以及房屋被多

次封控、停业、征用，已享受过第二档减免的租户不重复享

受。疫情中高风险地区发生前，以及房屋被封控、停业、征

用前，租约到期未续租的租户，不追溯享受第二档减免。 

例 1：2022年，一个租户承租行政事业单位房屋，租约

期为一年，4月申请第一档减免，享受 5-7月租金减免。 

假设 5月，该租户所在的街道内出现疫情中高风险地区，

该租户可申请享受第二档减免，免租期限为 8-10月。如假设

5 月后，该租户所在的同一街道内再次出现疫情中高风险地

区，该租户不重复享受第二档减免。 

例 2：2022年 7月某小微企业租户退租，9月该租户原

承租地所在的街道内出现疫情中高风险地区，该租户不追溯

享受第二档减免。 



2、中高风险地区的确定 

以国家卫生健康委、上海市卫生健康委、上海发布、上

海市新冠肺炎疫情防控新闻发布会等官方渠道公布的信息

为准。 

3、 因落实防疫要求严重影响经营活动情形的认定 

最终承租人接到有关部门的通知，承租房屋实行封闭管

理、停业、被临时征用，由最终承租方出具上述任一证明材

料，最终承租方应保证其提交的材料真实合法，如有弄虚作

假，应承担相应的法律责任。 

4、 租赁期限小于免租金期限的处理 

发生租赁合同期限小于免除租金具体期限的情况时，以

实际租赁期为限。 

例 3：一处房屋，2022年小微企业租户 A承租 1-2月，

小于 3个月的普遍免租期，则该租户可申请免租 2个月的租

金。 

五、减免金额 

免租金额以租赁合同为准，不包括物业费、停车费等管

理费用。每月租金不一致的，由租赁双方协商确定。租赁合

同已涉及免租、优惠租金等情形的，以实收年租金计算减免

额，或由租赁双方协商确定。 

六、转租情形 

如存在经许可的转租行为时，转租方不享受本次房租减

免政策，最终承租经营的小微企业和个体工商户享受本次房



租减免政策。其中，转租方为本市国有企业的，应当与房屋

产权方以各自实收的租金为限共同承担减免的租金；转租方

为非国有企业或者园区等整体租赁拆分转租的，应当配合房

屋产权方将减免的租金全部落实到最终承租方，鼓励非国有

企业转租方对小微企业和个体工商户给予适当帮扶。 

本次房租减免中以下三种情况视为经许可的转租行为：

1、合同中明确约定的转租行为。2、已经各主管部门认定有

效的转租行为。3、最终承租方的租赁合同在 2022 年 3 月 1

日前完成确权登记中心租赁备案的转租行为。 

例 4：本区行政事业单位甲将自有房屋出租给乙，房租

16 万元；乙出租给非国有小微企业丙，房租 20 万元。按照

本次免租政策规定，甲是实施主体，丙是适用对象，根据以

下情况申请减免。 

情形 1： 

如乙为国有企业，则乙减免 4万元（三个月），丙减免

5万元（三个月）。 

情形 2： 

如乙为非国有企业，则乙减免 4万元（三个月），丙减

免 4万元（三个月）。 

例 5：本区行政事业单位甲将自有房屋出租给园区乙，

房租 100万元；乙将园区拆分转租，其中出租给非国有小微

企业丙房租 12 万元。按照本次免租政策规定，甲是实施主



体，丙是适用对象，丙可申请房屋减免三个月租金 3万元，

乙配合甲将减免的租金落实到最终承租方丙，减免 3万元，

最高上限不超过 25万元。 

七、减免方式 

根据租金实际支付情况，确定具体减免方式： 

1、对于租金尚未支付的，且符合减免要求的，由出租

方按房屋租赁合同涵盖的 2022 年租期范围，直接免除相关

期限的房屋租金。 

例 6：小微企业 A于 2022年 1月至 12月期间租赁行政

事业单位房屋，尚未支付本年租金，符合 3个月的减免要求

的情况下，可以申请直接免除 5-7月份的房屋租金。 

2、对于租金已经支付的，减免租金优先从合同期内后

续未缴纳租金中抵扣。 

例 7：小微企业 A于 2022年 1月至 12月期间租赁行政

事业单位房屋，已缴纳 1-6月份租金，符合 3个月的减免要

求的情况下，可申请免除 7-9月份租金。 

3、对于后续未执行合同金额不足以抵扣或承租方要求

返还的，由出租方直接返还。 

例 8：小微企业 A于 2022年 1月至 12月期间租赁行政

事业单位房屋，已缴纳全年租金，且 2022 年合同期满后中

止续租的，在符合 3个月的减免要求的情况下，可申请返还

3个月租金。 

八、组织实施 

1、监管部门的责任 



区财政局、区机管局负责指导督促本区行政事业单位落

实本次房租减免政策。 

2、主管部门的责任 

各主管部门负责组织实施本次房租减免政策。一是建立

工作机制。明确分管负责人、责任部门、工作人员和任务分

工。二是制订实施方案，指导下属单位做好工作部署。 

指导所属单位通过官方网站、微信公众号等平台向社会

公众进行公告，公告内容包括：实施主体、适用对象、免租

范围、操作流程等。 履行审批程序。按时将实施方案和经汇

总审定后的租金减免情况分别报区机管局、区财政局。 

3、行政事业单位的责任 

行政事业单位作为实施主体履行房租减免责任，应当按

照主管部门的实施方案，与各承租方联系，通过公告、电话、

网络等多种方式及时告知承租方，对于政策范围内承租方，

要指导其按照流程申报办理房租减免手续，对于不符合减免

条件的承租方，要做好政策解释工作。 

九、办理流程 

按照告知-受理-审批-反馈-报备流程进行办理。 

1、告知 

主管部门负责指导行政事业单位作为实施主体通过公

告、电话、电子邮件、网络等多种方式告知各政策范围内承

租方，做到应知尽知。告知内容应包括：减免的范围、标准，

办理程序，受理联系人及联系方式，受理时间，申请文本，

需提交的材料等。 



2、受理 

实施主体应以便捷高效为原则，设立受理通道，申请人

需提供申请及相关证明材料。疫情期间，为避免人流集聚，

采用“长宁区小微企业、个体工商户承租国有房屋房租减免

系统”进行线上受理。 

3、审批 

实施主体对申报材料及情况进行初审，符合减免政策的

报送主管部门；主管部门审核汇总本部门单位材料，提出办

理意见后，报送区机管局、区财政局审核。 

4、反馈 

减免事项审批通过后，实施主体应及时书面告知申请承

租方，承租方凭告知书、最终承租方确认书办理减免手续；

不符合减免条件的承租方，实施主体应及时告知，并做好政

策解释工作。 

5、报备 

对于租金减免情况应逐笔记录，加强数据统计，建立档

案，形成底表。对于疫情期间租金减免情况，将按规定向区

房屋出租出借工作联席会议报备。 

十、任务安排及时间节点 

1、发布公告 

主管部门负责指导实施主体于 2022 年 4 月 15 日前通过

官方网站、微信公众号发布减免租金公告（公告内容参考范

式附后），公告内容包括实施主体、减免对象、减免范围、

办理流程等。 



2、联系通知 

实施主体应于 2022 年 4 月 20 日前，通过公告、电话、

网络等多种方式及时告知承租方减免政策情况，形成情况清

单。 

3、实施减免 

各部门应紧密配合加快落实房租减免政策，在租租户第

一档减免工作应于 2022 年 5 月 10 日前基本完成，后续新签

约租户自起租日一个月内申报实施减免；第二档减免工作自

发生疫情中高风险地区的一个月内申报实施减免。 

十一、其他事项 

    对政策性减免其他未尽事项，由各主管部门另行协商决

策。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

公告内容参考范式 

一、实施主体 

    明确实施主体范围。 

二、适用对象 

明确适用对象范围。 

三、租金减免方式 

明确租金减免的时限、金额、减免操作方式。 

四、申请与受理 

1、受理窗口的名称、地址、联系人、联系方式、邮箱、受理时

间等； 

2、申请人需提交的材料：免租申请书（提供申请书范本电子文

件下载途径），承租人与房产所属单位或转租人签订的租赁合同，承

租人营业执照副本，小微企业证明材料，疫情中高风险地区证明材料，

有关部门的封控、停业、征用通知等，其他必要的材料。申请人提交

的材料均须加盖公章。 

3、受理方式，包括网络受理和现场受理，申请人提交的材料扫

描件发送至指定邮箱，盖章原件于申请截止日前书面递交。 

4、申请截止时间。 

五、咨询与监督 

明确责任部门、联系人、联系方式。 

六、其他事项 

 

 

 

 

 

 



单位：元

联系人
联系
电话

企业类型
（大中小微）

序号 房屋坐落地址
租赁面积

（平方米）
合同开始时间

（yyyy/mm/dd）
合同到期时间
(yyyy/mm/dd)

年租金（元）
免租开始时间
（yyyy/mm/dd

）

免租结束时间
（yyyy/mm/dd

）

免除租金总金额
（元）

申请减免档次
（第一档/第二

档）

备注
（中高风险、被封
控、停业、被临时

征用）

□减免

□抵扣

□退回

 

主管部门意见

签字（盖章）                 年    月     日

区机管局意见
签字（盖章）

 
      年    月     日

区财政局意见
签字（盖章）

 

         年    月     日

              元（人民币大写                            元整）

              元（人民币大写                            元整）

              元（人民币大写                            元整）

审核意见情况

出租单位意见

签字（盖章）                 年    月     日

免除租金总金额（元）：

承租人所属行业
（属于中小微企业的
请提供证明附件）

房屋租赁情况

长宁区行政事业单位房屋租金优惠政策申请表（2022）

申请承租单位或个人


