
申请住房补贴和工龄补贴须知
一、申请住房补贴和工龄补贴需提供材料
（一）单位申请报告（详见附件1）原件3份;

（二）《单位法人证》或《机构代码证》复印件1份；
（三）《区直单位申请住房（工龄）补贴审批表》原件3份;
（四）全额或差额拨款的单位，如无售房款（或售房款不足）的，须由主管部门开具财政历年是否已核拨住房补贴款的证明原件1份；
（五）企业单位须提供加盖单位公章的由单位职代会讨论通过、且经单位主管部门审核并盖章确认同意操作的《企业实施住房分配货币化方案》原件1份；
（六）夫妻双方身份证复印件1份；
（七）具有处级或处级以上职务、或者具有副高、一档高或以上职称的职工相关证明材料复印件1份;

（八）购买公有住房的，提供《房屋所有权证》、《住房档案》复印件1份;

（九）己离（退）休或已去世职工相关证明材料复印件1份;

（十）1994年1月1日之后，工作单位有调动的职工（含配偶方），须提供原单位房改情况证明（详见附件2），非区直单位调入的，该证明须经当地房改办盖章确认情况属实（申请人提供原件1份，配偶方提供复印件1份）；
（十一）申请无房户住房补贴职工需提供现居住何处说明；
（十二）婚姻状况相关证明材料：

1、申请人未婚，提供未婚声明原件1份；

2、申请人离异，提供离婚证、离婚协议；

（属1994年1月1日之后离异的，另须提供原配偶单位出具的房改情况证明（详见附件2），非驻邕区直单位的，相关房改情况证明须经当地房改办确认情况属实）;

3、申请人再婚，提供再婚证明、之前的离婚协议以及原配偶的房改情况证明（详见附件2）。

（十三）属以下情况的须另提供材料

1、无房户：

（1）《区直单位无房户职工住房（工龄）补贴汇总表》原件3份;

（2）《无房户住房（工龄）补贴申请核定表》原件3份;

（3）属以经济适用住房指导价购买公有住房的，提供购房《交款计算表》;

（4）属已办理过无房户一次性补贴，继续办理按月补贴的，提供：
①单位申请报告（详见附件3）原件三份；
②《按月发住房补贴缴存登记表》原件3份；

③《按月发住房补贴缴存清册》原件3份；

④职工年平均工资表复印件1份；

⑤已办理无房户一次性补贴的《无房户住房（工龄）补贴申请核定表》复印件1份。

2、住房面积未达标户：

（1）《区直单位住房面积未达标职工住房（工龄）补贴汇总表》原件3份;

（2）《住房面积未达标户住房（工龄）补贴申请核定表》原件3份;

（3）属购房时已缴超标款的，提供《住房价格评估表》复印件1份；
（4）属集资建房户的，提供购房《交款计算表》复印件1份;

（5）属未达标户在外单位购房的，需由房屋产权单位开具房屋是否扩建证明原件1份;

（6）属已经办理过一次性住房补贴后，职务、职称晋升的，提供晋升后的职务、职称证及之前已审批的《住房面积未达标户住房（工龄）补贴申请核定表》复印件1份； 

注意事项：

1、以上所有表格的填写均为1式3份，要求手写。

2、所提供相关证明材料的复印件，单位须核实无误后盖单位法公章确认情况属实。
二、办理流程
第一次申请住房面积未达标补贴的需提供房产证复印件（如有正副本都要提供）、夫妻双方身份证复印件，以便先办理住房档案。

流程：
个人提交申请 → 单位经办人审查 → 区直部门复审 →南宁市保障住房资格审核和管理中心核实住房情况→ 填报汇总表→返回单位公示 → 区直房改办领导审批→ 服务窗口通知申请人领取审批结果→ 申请单位送自治区财政厅审批→返回区直单位领导签字回拨补贴款→单位财务处→个人账户卡
三、办理地点
请到南宁市怡宾路6号自治区政务服务中心二楼51号、52号区直房改办业务窗口办理。

四、咨询电话
0771-5598397、5702590

附件1：
关于职工XXX申请住房补贴的函
区直房改办：

我单位第   批符合发放住房补贴职工共   人（其中，无房户   人，均无承租公有住房情况；未达标户   人，均无扩建住房情况），需一次性发放住房补贴金额人民币    元正（￥      ），现申请所需住房补贴从单位售房款中回拨。

本单位已于    年  月  日至   年  月  日，按《区直单位无房户（或住房面积未达标户）职工住房（工龄）补贴汇总表》格式在本单位公示栏公示，职工无异议。
请予办理相关手续。

                                       年  月  日

附件2：
证      明
区直房改办：

a.兹证明     同志，自   年   月至   年   月为我单位职工；b.在此期间是否参加任何形式福利住房的分配；c.是否领取住房补贴。
年  月  日

附件3：

报      告

区直房改办：

我单位第  批符合无房户按月发放住房补贴职工共  人（其中  人已有一次性发放档案记录，  人为2004年1月之后入职职工，按月发放住房补贴计算从  年  月至  年  月止），需补贴金额人民币（大写）     元整（￥     ），现申请所需住房补贴款从我单位售房款中支出。

本单位已于  年  月  日至  年  月  日，按《住房补贴发放清册》格式在本单位公示栏公示，职工无异议。

请予办理相关手续。

                      　          年  月  日

