企事业、机关单位集中申请公共租赁住房

业务指南

一、申请条件
（一）同时符合下列条件的企事业、机关单位的住房困难职工可以由单位组织集中申请公共租赁住房：
1、在本市城市规划区范围内居住；
2、在本市城市规划区范围内无自有住房以及商业、仓储、办公等用房，并且未承租保障性住房；
3、与申请单位签订劳动合同并且在合同有效期内，或者属于机关事业单位在职在编人员。

（二）申请人范围：未婚、离异或者丧偶职工由职工单独申请，已婚或者再婚职工，应当与配偶及未成年子女共同申请，成年子女、父母需要共同申请的，应当符合符合上述第（一）点第1、2点规定的条件。
（三）私营企业单位集中申请的，企业注册日期距离集中申请时间应当为6个月及以上。
（四）单位首次组织职工集中申请的，申请职工应当不低于3人，非首次申请的，每批次应当不低于5人。
二、收件材料

（一）机关事业单位职工集中申请应当提交的材料：

1、申请职工及共同申请人身份证明（核原件收复印件）；

2、单位出具的职工及共同申请的本市城市规划区范围内户籍的成年子女、父母居住证明（收原件）；

3、共同申请的成年子女、父母非本市城市规划区范围内户籍的，应当提供公安部门出具的居住证（核原件收复印件）；

4、申请职工有效期内的劳动合同或者在职在编人员证明，聘用人员3人以上的，只需提供3个人的劳动合同（核原件收复印件）。

（二）国有企业单位职工集中申请应当提交的材料：

1、申请职工及共同申请人身份证明（核原件收复印件）；

2、单位出具的职工及共同申请的本市城市规划区范围内户籍的成年子女、父母居住证明（收原件）；

3、共同申请的成年子女、父母非本市城市规划区范围内户籍的，应当提供公安部门出具的居住证（核原件收复印件）；

4、申请职工有效期内的劳动合同，只需提供3个人的劳动合同（核原件收复印件）；

5、能够证明单位性质的单位营业执照或者国资委相关证明文件（核原件收复印件）。

（三）私营企业单位职工集中申请应当提交的材料：

1、申请职工及共同申请人身份证明（核原件收复印件）；

2、单位出具的职工及共同申请的本市城市规划区范围内户籍的成年子女、父母居住证明（收原件）；

3、共同申请的成年子女、父母非本市城市规划区范围内户籍的，应当提供公安部门出具的居住证（核原件收复印件）；

4、申请职工有效期内的劳动合同，每个申请职工都应当提交（核原件收复印件）；

5、单位营业执照（核原件收复印件）；

6、经单位盖章及法定代表人签字盖章的集中申请公共租赁住房承诺书（收原件）；

7、申请当月前三个月职工工资银行流水账单（收原件）。

（四）单位集中申请时，还应当提交以下材料：

1、批量导入申请信息表（提交电子版本，发送到资格中心公租科邮箱：zgzxgzk@sina.com,不需打印）；
2、xxx（单位名称）xxx等xx名职工集中申请公共租赁住房初步核验符合申请条件人员名单公示（收原件）；
3、xxx（单位名称）关于职工集中申请公共租赁住房的证明（收原件）。证明内容包括本单位经办人姓名，统一申请的职工名单，职工身份情况（在编、聘用、借调、劳务派遣等），劳动合同签订情况，职工及共同申请人均在本市城市规划区范围内居住，公示期满无异议或异议不成立等内容。
三、申请审核工作流程 
（一）单位确定经办人咨询了解申请政策
1、单位确定经办人负责具体办理集中申请公租房业务。
2、经办人与南宁市保障住房资格审核和管理中心（以下简称资格中心）联系索取单位职工集中申请公租房表格资料。
3、经办人拨打资格中心咨询电话咨询相关政策业务。
（二）职工向单位提交申请材料
1、申请单位动员职工申请公租房；
2、职工向单位经办人领取申请表；
3、职工如实填写申请表，并向单位提交以下材料：
（1）申请表 ； 
（2）申请职工及共同申请人身份证明（核原件收复印件）；

（3）共同申请的成年子女、父母非本市城市规划区范围内户籍的，应当提供公安部门出具的居住证（核原件收复印件）；

（4）劳动合同（核验原件收复印件）。

（5）其他应当提交的材料
（三）申请单位核验、公示、提交材料
1、核验申请材料
（1）申请单位经办人对职工填写的申请表信息进行核对，内容填写是否完整，是否符合格式要求。内容填写不完整或不符合格式要求的，指导职工重新填写。
（2）申请单位对职工提交的身份证、劳动合同等申请材料原件进行核验，收取复印件，申请单位经办人在每一页复印件上签署“本件与原件核对无异”意见，签名并注明核验日期。
2、申请单位完成核验后进行公示。申请单位负责对职工提交的申请材料及申请信息（包括身份、居住、婚姻、收入等情况）进行核验。经初步核验符合条件的，在本单位办公场所公示5日。
3、申请单位整理材料向资格中心提交。
（1）申请单位经办人将公示期满无异议或异议不成立的申请人信息录入《批量导入申请信息汇总表》电子表格,并将电子表格发送至资格中心公租科邮箱：zgzxgzk@sina.com。
（2）申请单位开具《xxx（单位名称）关于职工集中申请公共租赁住房的证明》。
（3）申请单位经办人将每户职工申请材料按照申请表、身份证复印件、劳动合同、居住证复印件顺序排列；其他材料按照企业营业执照、申请公租房承诺书（单位）、《xxx（单位名称）关于职工集中申请单公共租赁住房的证明》、《xxx（单位名称）xxx等xx名职工集中申请公共租赁住房初步核验符合申请条件人员名单公示》的顺序排列。
（4）申请单位经办人将整理好的申请材料、证明材料集中向资格中心提交。
（四）资格中心受理、审核
1、资格中心受理。资格中心对申请单位提交的《批量导入申请信息汇总表》电子表格及其他申请材料、证明材料进行核查，材料齐全的，将申请信息导入住房保障综合平台予以受理，材料不齐全的不予受理，退回申请单位补正。
2、资格中心审核。资格中心自受理之日起10个工作日内完成审核，经审核符合条件的，将符合条件的名单在资格中心和南宁市住房局政务网公示5日，公示期满无异议或异议不成立的，予以核准保障资格，并将核准名单在资格中心和南宁市住房局政务网公布，同时抄送南宁市保障住房建设管理服务中心。经审核不符合条件的，不予核准。资格中心将核准情况及时告知单位经办人。
四、选房及签订合同

（一）建管中心联系申请单位经办人，告知申请单位已经进入到本批次的选房流程环节，单位申请人根据《房源信息表》填写《意向房源表》，申请单位经办人收集《意向房源表》后，通过电子邮件的方式发送给建管中心；
（二）建管中心根据《意向房源表》确定房源，并将情况反馈申请单位经办人；
（三）申请单位经办人组织单位申请人选房并确认房源信息，经办人汇总表报《选房确认表》，以电子邮件的方式返还给建管中心（3个工作日内提交，过期视为放弃本批次选房）。
如申请单位申请人未在本批次内所提供的房源信息中选择房源，将流转至下一批次的选房流程，已确认房源信息的申请人，由申请单位经办人继续办理后续的签订合同的流程。
（四）签订合同
建管中心与用人单位签订《公共租赁住房租赁合同（B或C版合同）》（企业申请用B版合同，机关、事业单位用C版合同），并将《租赁合同》和申请单位反馈的选房结果转到房源所在地的房管所，由房管所给予办理租赁住房保证金缴纳、租赁合同起租、协调物业服务公司发放房源（房号）钥匙等安置入住手续。签C版合同的联络人要通知本单位已选房职工到房管所签A版个人合同，并缴纳住房保证金。
五、领取钥匙
机关、事业单位的申请个人持合同、本人身份证原件，自行到物业办公室领取房屋钥匙；企业单位的申请人需持本人身份证原件到房源所在小区物业办公室领取房屋钥匙，不允许他人代领，物业公司核对租赁合同附件中的租户姓名、身份证号及房号无误，方可发放钥匙。
六、联系方式

（一）资格审核业务咨询电话 资格中心公租科：5702826   地址：南宁市望园路5号  资格中心政务网（http://www.nnbzfsh.cn/）
（二）配租业务咨询电话 建管中心房管科：2839702   地址：南宁市新华街16号  建管中心政务网（http://www.nnjgzx.com/）
（三）建管中心房管所电话：
江宁房管所：2803913  2801101 地址：兴宁区降桥路22号
新阳房管所：2835105  2813351 地址：兴宁区解放路81号
华东房管所：3109532  3904310  地址：西乡塘区唐山路38号
江南房管所：4881775  4881812   地址：江南区星光大道37-1号
