
清远市房改业务办事指南（市直）
一、住房补贴（住房改革补贴4%部分）资格申请审批

新入职人员或新调入人员，自工资发放当月开始享受住房补贴（住房改革补贴4%部分，以下简称住房补贴），由单位报送“清远市职工住房货币补贴审批表（一）、表（二）”。

（一）申请条件

1.未享受实物分房：

（1）申请人和配偶均未享受实物分房。

（2）配偶享受房改房，但未计申请人工龄。

（3）配偶已享受单位集资房。

（4）特殊情况：配偶分房时，应计入申请人工龄，但未计算，按照放弃房改优惠政策论，申请人不应再享受住房补贴。

2.已领取住房补贴，但累计未领满180个月。

3.已享受实物分房，但面积不达标，可以享受差额面积补贴，一次性发放。

（二）申请材料
1.申请人须提供的纸质材料。

（1）根据个人档案履历，有不同县（区、市）工作地经历的，须分别提供当地房改部门的房改证明。特殊情况，须提供原工作所在地不动产查询。

（2）市直内单位调动的，原单位出具房改证明。2000年前参加工作的，须提供不动产查询。特殊情况，2000年后参加工作的，也须提供不动产查询。

（3）部队转业（退伍）人员审核资料时，提供个人档案，以个人档案实际情况计算住房补贴发放月数（住房补贴以首次任命士官或军官的时间开始计算）。

（4）个人履历资料。

非市直单位调入的，须复印个人档案内能体现履历的资料。特殊情况，须复印配偶档案内能体现履历的资料。

（5）新进人员工资审批表。

新入职人员和调入人员，须提供人社局工资福利科《新进人员工资审批表》。

2.配偶须提供的纸质材料

（1）2000年前结婚的，须提供当地房改部门的房改证明。特殊情况，2000年后结婚的，也须提供当地房改部门的房改证明。
（2）市直内单位工作的，由单位出具房改证明，2000年前结婚的，须打印不动产查询。特殊情况，2000年后结婚的，也须提供不动产查询。

（3）凡配偶已享受房改房的，须要提供《结婚证》及原房改资料中的《成本价购买公有住房申请表》（即工龄表）和《成本价出售公有住房计价评审表》。
（4）申请人有多次婚史的，须参照“（1）、（2）和（3）”条款的要求提供相应的证明材料。

3.材料数量

（1）表（一）、表（二）和其他附属材料均一式一份。

（2）电子版材料通过粤政易发送至房改业务经办人。

（3）相关表格如下：
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（三）办事流程

初审→审核→分管领导审批→通知单位取件。

二、住房补贴变更审批

（一）申请条件

单位人员存在以下条件须报变更：

1.市直内单位变动。（但：非统发单位人员调入统发单位须重新申报资格）

2.调离市直。

3.辞职（辞退、开除）。

4.退休。

5.死亡。
（二）申请材料

根据相应的情况，提供相应的材料：

1.单位变动（调离市直）：须提供调动证明材料和单位证明（注明截止发放至xx年xx月已累计发放住房补贴xx月）。

2.辞职（辞退、开除）：相应主管部门审批的辞职（辞退、开除）的文件及人社局停发工资的文件。

3.退休：退休审批表或者退休证。

4.死亡：死亡证明和停发工资的文件。

材料数量：变更表和其他附属材料均一式一份。复印件须盖单位公章。相关表格如下：
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（三）办事流程

初审（收件）→复核。

三、房改证明审批
（一）申请条件

此业务主要面向市直单位工作或者曾经在市直单位工作过的人员，城区户口无工作单位的去城区房改办开证明。办理时须到柜台办理。

（二）申请材料

1.清远市房改办出具房改证明登记表：此表由申请人（代办人）手工如实填写，并留个人联系电话。申请人如果享受住房优惠的，应如实填写“已领取住房补贴xx个月”或者“已享受xxx房xxx㎡”。
2.单位证明：说明申请人在市直单位工作期间（具体的工作时间段），享受房改房和住房补贴具体情况。

3.不动产查询证明：申请人2000年1月1日前参加工作的，单位证明显示未享受任何住房优惠政策的，须提交不动产查询证明。特殊情况，2000年后参加工作的，也须提交不动产查询证明。
（三）办事流程

初审（收件并录入业务管理系统《房改证明登记》）→复核→分管领导审批→通知申请人取件。

四、房改房上市核准审批

（一）申请条件

此业务主要针对在市直单位购买的房改房。

（二）申请材料

两种表格分别提供相应的材料：

1.提交《清远市职工已购公有住房上市核准呈批表》时，须提供售房人（持证人）及其配偶身份证原件和复印件、房产证原件和复印件、法院判决书（法律意见书或者公正书三者之一），其他须提供的材料。
此表填写时，需注意事项：

（1）“与售房人共同拥有房屋产权的成员”填写时，须填写与本房产有共同产权的所有成员。
（2）“配偶（共有人）签署出售意见”填写时：须取得原产权单位同意并盖章、所有共同产权成员一致同意并手工签“同意”及“本人姓名”，房改办才予以审批和签字盖章。其他情况由售房人（持证人）另行注明并签名。

2.提交《清远市已转制、破产单位（企业）职工已购公有住房上市核准呈批表》时，须提供售房人（持证人）及其配偶身份证原件和复印件、房产证原件和复印件、法院判决书（法律意见书或者公正书三者之一），其他须提供的材料。
此表填写时，需注意事项：
（1）“与售房人共同拥有房屋产权的成员”填写时，须填写与本房产有共同产权的所有成员。
（2）“配偶（共有人）签署出售意见”填写时：须取得所有共同产权成员一致同意并手工签“同意”及“本人姓名”，房改办才予以审批和签字盖章。其他情况由售房人（持证人）另行注明并签名。

以上表格一式四份，其他材料各一份。相关表格如下：
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办事流程

初审（收件）→复核→分管领导审批后盖章→通知申请人取件。

五、单位住房基金户变更、提取

（一）申请条件

只限成本价住房基金户，标准价不能做任何变更、提取。
（二）申请材料

1.《清远市住房基金提、退呈批表》（一式二份）。

2.《情况说明》，单位写明提取原因。

3.银行对账单（提取用作住房补贴或公积金）：近期公积金或住房补贴的银行缴款单复印件。

4.撤销或破产相关文件。

相关表格如下：
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（三）办事流程

初审（收件）→复核→财政局相关科室审核→中心主任审批→分管副市长审批→通知申请人取件。

六、单位住房补贴账户变更
（一）申请条件

主要针对单位住房补贴账户变动用。
（二）申请材料

1.情况说明函。

2.相关的变更文件。

（三）办事流程
初审→分管领导审批→通知申请人取件。
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职工信息导入模板

		序号		姓名		性别		身份证号码		单位全称		拔款类型		参加工作时间		级别		开户银行		个人账号		市直补贴发放开始时间		已发月数		已发金额		发放状态		账号状态		发放方式		配偶姓名		配偶身份证号码		配偶性别		配偶参加工作时间		配偶现工作单位		备注

		1										财政统发				股级		建设银行										未发放完毕		正常		逐月发放

		2





导入模板说明

		拔款类型：财政统发，非财政统发

		参加工作时间，补贴发放开始时间，配偶参加工作时间：长度为8位数的日期,如yyyyMMdd

		级别：股级、科级、厅级、处级

		发放方式：逐月发放、一次性发放、差额面积补贴发放、补发发放、已故人员发放、已故人员差额
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清远市职工已购公有住房上市核准呈批表
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  清远市房改办印制
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清远市已转制、破产单位（企业）职工已购公有住房上市呈批表
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（持证人）
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		配偶（共有人）出售意见

		                    签名：
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                                                               清远市房改办印制
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清远市直单位提、退住房基金申请呈批表


                                                年    月    日


		申请单位（盖章）

		



		 联  系  人

		

		电话

		



		成本价

		开 户 银 行

		

		账号
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		申请退款金额
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填表说明：本表需提交一式两份。单位填写成本价售房款余额时，请到开户行领取当月银行存款对账单1张作附件。


                                                    制表单位：清远市住房公积金中心
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清远市职工住房补贴变更呈批表
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联系电话：                                                                                                     清远市房改办印制
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		清远市职工住房补贴申请呈批表（一）



		单位名称：                                                      联系电话：                     填报时间：    年  月  日



		序号

		姓名

		性别

		身份证号码

		参加工
作时间

		何时在本
单位工作

		职  级
（职 称）

		是否市直财


政统发人员

		已领月数

		市直领取时间
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初审意见：                          复核意见：


分管领导意见：


    年  月  日







清远市房改办印制

清远市职工住房补贴申请呈批表（二）

单位名称：

		申


请


人


填


写


区

		申请人


情  况

		姓名

		性别

		身份证号码

		原工作单位及时间

		何时在现工作单位

		职  级
（职 称）

		是否市直财政统发人员

		已领月数

		市直


领取时间



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		配  偶


情  况

		姓名

		身份证号码

		原工作单位及时间

		职  级
（职 称）

		何时在现工作单位



		

		

		

		

		

		

		



		

		申请人承诺：


1.本人于      年    月（未婚□  结婚□  离婚□），本人及配偶没有享受房改房、单位集资房及私建公助住房等的房改优惠住房。


2.本人于      年    月（结婚□  离婚□），配偶已享受房改优惠（房改房□ 单位集资房□，面积       m2，地址：                               ），但未计算本人工龄。

3.本人已经领取住房补贴    个月。                                                           


                                                                                            申请人签名：             年   月   日
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区

		申
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人


所


在


单


位


意


见

		1.未享受任何住房优惠         □


2.已享受       房     m2        □


3.已享受住房补贴    个月    □


4.未婚                       □


5.   


经办人签名（章）：  


   （盖章）   年  月  日

		申


请


人


配


偶


单


位


意


见

		1.未享受任何住房优惠         □


2.已享受       房     m2        □


3.已享受住房补贴    个月    □


4.


经办人签名（章）：  


   （盖章）   年  月  日

		市


房


改


办


意


见

		            （盖章）   年  月  日
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