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淄博市人民政府

关于印发淄博市门楼牌管理办法的通知

淄政字〔2021〕14号

各区县人民政府，高新区、经济开发区、文昌湖区管委会，市政府各部门，各有关单位，各大企业，各高等院校：

现将《淄博市门楼牌管理办法》印发给你们，请认真遵照执行。

                                 淄博市人民政府

2021年1月28日

淄博市门楼牌管理办法

第一章  总  则

第一条  为加强门楼牌管理，实现门楼牌地址信息的标准化、规范化，适应城市建设发展和人民生活的需要，根据《淄博市地名管理办法》等有关规定，结合本市实际，制定本办法。

第二条  门楼牌是确定公民、法人及其他组织居住、工作、生产、经营场所空间位置的法定标识，是公安机关实施户籍登记管理的重要组成部分。

第三条  公安机关是门楼牌管理的主管机关，负责门楼牌的编划、制作、安装等管理工作。

民政、财政、住房和城乡建设、自然资源和规划、行政审批等部门应当在各自职责范围内做好门楼牌管理相关工作。

第四条  市行政区域内依法建设的建筑物应当按照本管理办法编制门楼牌，设置门楼牌号。门楼牌标注的地址信息，应当以地名行政主管部门依法公布的标准地名为依据。

第二章  门楼牌的种类、规格

第五条  门楼牌分门牌、楼牌、平房牌三大类。其中，门牌分大门牌、中门牌、小门牌、旁门门牌、临时门牌5种。楼牌分楼号牌、楼房单元号牌、楼房户号牌3种。平房牌分平房排号牌、平房户号牌2种。

第六条  大门牌规格为600mm×400mm，中门牌规格为350mm×240mm，小门牌、临时门牌、旁门门牌规格均为150mm×90mm。

第七条  楼号牌规格为900mm×500mm，楼房单元号牌规格为250mm×130mm，楼房户号牌规格为100mm×60mm。

第八条  平房排号牌规格为500mm×250mm，平房户号牌规格为100mm×60mm。

第三章  门楼牌的版面

第九条  大、中门牌版面内容为建筑物所临路、街、巷汉字名称、编号和邮政编码。小门牌版面内容为建筑物所临路、街、巷汉字名称、编号。旁门门牌版面内容为建筑物正门所临路、街、巷的汉字名称、正门编号和加注“旁门”。临时门牌的版面内容为建筑物所临路、街、巷汉字名称、编号和加注“临时”。

第十条  楼房的楼号牌版面内容为区域的汉字名称、汉语拼音、编号和邮政编码。楼房单元号牌版面内容为单元编号。楼房户号牌版面内容为户编号。

第十一条  平房排号牌版面内容为平房排编号和邮政编码。平房户号牌版面内容为户编号。

第十二条  门楼牌文字、颜色、配置、制作材料一律采用GB17733-2008国家标准。门楼牌编号的数字使用阿拉伯数字。

第四章  门楼牌的设置

第十三条  经地名主管部门命名的路、街、巷两侧的楼幢、小区、院落等房屋建筑或建筑群，应当编制门牌号。机关、团体、企事业单位及住宅小区的大门设置大门牌，有附属门的，设置旁门门牌。旁门门牌的街巷名称、号码应与正门门牌一致，能明显看出属于同一院落的附属门，可不设置旁门门牌。

临街的住宅房、营业房、商铺等设置中门牌。

农村村民住宅设置小门牌。

经批准新建、改建的临时建筑物设置临时门牌。

第十四条  住宅小区及其他区域院落内两幢以上（含两幢）楼房的，设置楼号牌。

第十五条  一幢楼两个单元以上（含两个）的设置单元号牌。

第十六条  楼内住户设置户号牌，平地层以下的在户号前加注“B”字符。

第十七条  住宅小区及其他区域院落内有两排平房以上的（含两排）设置平房排号牌。

第十八条  住宅小区及其他区域院落内既有平房又有楼房的，可按实际情况，安装楼牌、平房牌或小门牌。

第五章  门楼牌的编划

第十九条  门楼牌号编划应当统一规范，并遵循尊重历史、方便查找的原则，依顺序编号，不得重号、跳号。

第二十条  门牌号应当按照路、街、巷的名称编划。对于远离城镇、村庄，孤立存在的单位、住宅小区等建筑物，应按照易于查找的原则，以邻近的主干道或城镇、村庄为参照物，编制门牌号码。

第二十一条  门牌按照以下方向编划:

（一）东西走向的，由东向西编划；

（二）南北走向的，由南向北编划；

（三）西南、东北走向的，由西南向东北编划；

（四）东南、西北走向的，由东南向西北编划；

（五）环型道路的，按顺时针方向编划；

（六）同一进出口的胡同，不分方向，由入口向里编划；

（七）道路一端封闭的，以封闭端为起点，向道路延伸方向编划。

第二十二条  路、街、巷两侧均有建筑物的，面向门牌编划方向，左侧编单号，右侧编双号。仅一侧有建筑物的，只编单号或双号。

第二十三条  新建道路为原有道路延伸，且延伸道路名与原有道路名相同的，如果道路延伸方向与原门牌编划方向不一致，可按照“路名+方向+号码”的方式编划，如：“联通路东1号、东2号……”。

第二十四条  建筑物之间有空地的，根据规划或实际情况预留门楼牌号。路、街、巷的门牌，根据道路实际情况可在起始点预留门牌号，确保门牌编划合理有序。

第二十五条  连续编排门楼牌号码的路、街、巷两侧的院落或楼房，中间新建房屋增设新门楼牌号的，可在其前号后增加附号编排，如：1号门与2号门之间增加门牌号应为“1甲1”“1甲2”……。

第二十六条  住宅小区或其他区域院落内的建筑物的楼号，从最接近小区主出入口建筑物开始编划，按照由左及右、由近及远、由前及后“之”字形顺序编划；无主出入口的，按照由北向南、由东向西的顺序编划。

第二十七条  楼房的单元号牌，按面对楼房单元自左往右的顺序编排，每个单元编一个单元号。

第二十八条  楼内户号牌，面对单元按顺时针方向由低层向高层编排，每户编一个户号。九层以下户号牌采用三位数编排，如：一层为101、102、103......，二层为201、202、203......；十层以上户号采用四位数编排，如：十层为1001、1002、1003......；十二层为1201、1202、1203......。

第二十九条  一幢楼房低层为经营场地、经营场地以上为居民住宅的，经营场地沿路、街、巷编排门牌号码，居民住宅按居民住宅楼编排楼牌号码。楼房的户号，仍按楼层数进行编排。

第三十条  有特殊情况的，由公安派出所根据实际情况编划门楼牌号。

第六章  门楼牌的安装

第三十一条  门楼牌安装应当醒目、统一、牢固，在安装新门楼牌的同时，应当拆除旧门楼牌。

第三十二条  本市门楼牌的安装按照下列标准执行:

（一）大门牌安装在进入大门的右侧，距地面2.5米左右；

（二）中门牌、小门牌、旁门门牌、临时门牌安装在进入大门的右侧，距地面2米左右；

（三）楼号牌安装的位置应根据楼房的高低程度确定，一般安装在2层至3层靠近主干道、繁华街道的一侧墙面的中间；

（四）同一道路、街的门牌或者同一住宅区的楼牌，应当安装在同一水平线上;

（五）有特殊情况的，由公安派出所根据实际情况确定安装位置。

第三十三条  楼房单元号牌安装在单元门上面的中间位置；楼房户号牌安装在门上方中间。

第三十四条  平房排号牌安装在靠主干道一侧的墙上，左右居中。地形复杂的，可本着美观易找的原则安装。

第七章  门楼牌的管理

第三十五条  市公安局负责组织、协调、监督和指导全市行政区域内门楼牌管理工作，负责制定门楼牌管理规范。区县公安机关负责本行政区域内门楼牌编划审批和日常管理，组织门楼牌的清理整顿，保持门楼牌准确、完整。公安派出所负责受理、审核、上报门楼牌设立、取消、变更更正申请，负责组织门楼牌安装。

第三十六条  门楼牌由建设单位或者产权人向所在地的公安机关申请编划、制作、安装。

第三十七条  建设单位在办理《建设工程规划许可证》之前，应当持《建设工程规划总平面图》《建筑位置示意图》等材料向建设工程所在地公安派出所申请门楼牌编号。

对建设单位提出的门楼牌编号申请，公安派出所应当核实情况，对符合条件的及时编划，经区县公安部门批准后在受理申请之日起5个工作日内向申请人出具《门楼牌编号通知书》。

《建设工程规划许可证》所标注的门楼牌编号，应当与公安机关出具的《门楼牌编号通知书》一致。

建设单位在取得《建设工程规划许可证》之后，若建设工程规划设计有变更的，需到建设工程所在地公安派出所重新申请门楼牌编号。

第三十八条  建设单位在取得《商品房预售许可证》后至单体建设工程竣工验收前的合理期限内，持《商品房预售许可证》和标准地名批准文件到建设工程所在地公安派出所申请制作、安装门楼牌。

第三十九条  因旧城改造、村庄改建以及变更地名等，需变更或新增门楼牌的，公安机关应当依申请及时编划、制作、安装门楼牌。

门楼牌信息变更导致不动产权证或其它证照地址信息需作相应变更的，产权人可凭公安派出所出具的门楼牌地址变更证明到相关部门办理地址信息变更。

第四十条  因施工等原因需要移动、遮挡或者拆除门楼牌的，应当报经建设工程所在地公安派出所同意，并在工程竣工验收前，由施工单位恢复原状。

第四十一条  任何单位和个人都有保护门楼牌的义务，不得涂改、损毁或擅自设置、移动、遮挡、拆除门楼牌。

第四十二条  地名主管部门颁布新地名和批准地名变更，应在颁布或批准后的15日内通知公安机关。

第四十三条  门楼牌的制作、安装和维护经费，由建筑物所在地的区县政府承担。门楼牌管理工作所需经费，纳入本级财政预算。

因擅自拆除、改装或人为损坏门楼牌而重新设置门楼牌的费用由当事人承担。

第四十四条  在本办法施行前，已经编划的门楼牌号与本办法不一致的，可予以保留。

第四十五条  本办法由市公安局负责解释。

第四十六条  本办法自2021年3月1日起施行，有效期至2026年2月28日。
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