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转终审负责

组织提交材料

①一次公示表；②汇总表四份；

③申报纸质及电子扫描住房档

案正副卷和材料。

①开具各单位二次公示单；

②二次公示期满后，在档案正副卷和补

贴汇总审批表上加盖“补贴审批专用章”

“法人名章”并留存一份补贴汇总审批

表后将其他补贴汇总审批表返给各单位

转档。

①分别加盖“XX 年有效”专用章 ;
②接收数据盘;
③归存档案正卷、补贴汇总审批表和一

次公示表。（结束）

审核通过后转复审

房产科负责

①去各组审核登记；初审人员填写反馈

意见表和权力运行表；

②档案合格后在正副卷内和补贴汇总审

批表一并加盖“审核名章”；

③暂存住房档案正副本，待接收二次公

示表后转档。

①户口、夫妻双方身份证

②本人和配偶工作履历

③房屋产权证、购房发

票、工资审批表、离婚协

议、军产住房证明。


