
附件10

申报流程

 第一步：符合无房户或未达面积条件的教职工（包含离
退休职工）填写申报表及相关其他表格，表格中涉及配偶单位和原单位调查核实盖章的由申报本人完成，涉及学院负责人签字盖章的由其所在部门统一交回后勤部审核，后勤部审核通过后负责公示，公示无异议，由后勤部统一履行盖章程序。

第二步：后勤部与党政办公室资产科负责按照实施方案中工作安排审核相关对应材料，审核通过后将个人档案材料全部移交人事劳资部建立职工个人住房档案。

第三步：人事劳资部接收纸质及电子扫描材料后，负责录入住房补贴系统，以及档案材料上传，并报审批。人事劳资部可根据教职工参加工作时间分批次进行预约，上报省住房资金管理中心审批。

表格填写提交说明
一、表格填写说明
2006年8月14日之前参加工作的申报职工需填写附件2、附件3、附件5、附件6、附件7、附件8，申报职工根据个人情况填写相应的表格。

2006年8月14日之后参加工作的申报职工需填写附件2、附件4、附件5，所有附件均可在学院网站审计室网页下载。
二、表格提交说明

其中附件2、附件3、附件4纸质版提交后勤部审核；附件5、附件6纸质版、电子版，以及附件9中电子档案材料提交人事劳资部审核（邮箱sxsyrsc@163.com）；附件7、附件8纸质版提交党政办资产科审核。

具体时间节点按照实施方案中规定时间进行，相关部门根据工作进度确需调整时间可适时调整，职工材料短缺等情况相关部门另行通知。

