“老人”住房补贴申请办理流程及提供附件材料

一、由单位经办人员登录福州市房地产联合信息网下载相关表格（旧表格停止使用）。

二、申请人和单位按要求分别填写上述有关表格。

三、申请人所在单位行政、人事、财务、监察部门对申请人填写表格内容进行审核，并张榜公布，接受群众监督，张榜公布时间不少于15天，无异议后再由单位负责人把关签字，并加盖公章。

四、申请人所在单位将填报的表格及审核材料统一报送主管部门审核盖章。

五、申请人所在单位经办人员将审核材料统一报送主管部门复核审批时，需同时报送如下材料：

1、夫妻双方身份证、户口簿复印件及离退休的提供离退休证复印件。

2、已购公有住房或参加集资建房的，应提供产权证复印件；拆迁交换产权需提供拆迁协议书及结算单复印件，若产权证是配偶方名字的需提供结婚证书复印件。

3、资格证书、聘任书复印件或职务任命书复印件。

4、申请人现工作单位的工资审批表或转正定级表。

5、未婚的：需提供未婚证明（由单位出具）；丧偶的：需提供丧偶证明；离婚的：需提供离婚协议书或法院判决书复印件以及两书涉及到房产地址的住房证明。

6、部队转业的需提供转业证复印件（98、99年转业的要扣除3000元，如无领取需出具军转办证明）。

7、夫妻双方均已死亡的需提供继承公证书复印件一份。

8、以上个人表格与附件材料请按退休、在职分类报送，并附上承诺书四份与张榜情况表一份。

以上所需附件材料仅供各主管部门参考，各主管部门可根据文件规定及实际情况自行制定审批所需提供的附件材料；所有复印件用A4纸复印，由单位负责审核并盖章，原件核对完即可退回。

六、主管部门按文件规定收件审核批准后，统一报送福州市住房保障和房产管理局备案（附件材料除按文件规定需报送外，其余由主管部门保存备查）。

