济南市住房保障和房产管理局

关于印发《济南市政府集中建设公共租赁住房

申请分配程序》的通知

济房政字〔2012〕74号

各区住房保障和房产管理部门，市保障性住房管理中心，各有关单位：

为做好公共租赁住房申请分配工作，经市政府同意，我局制定了《济南市政府集中建设公共租赁住房申请分配程序》，现印发给你们，请认真遵照执行。

二0一二年十二月二十四日

济南市政府集中建设公共租赁住房

申请分配程序

为规范公共租赁住房申请分配程序，保障公平公正，根据住建部《公共租赁住房管理办法》（2012年第11号令）和济南市人民政府《关于开展公共租赁住房试点工作的意见》（济政发〔2010〕32号）、济南市人民政府办公厅《关于明确政府集中建设公共租赁住房保障标准有关问题的通知》（济政办发〔2012〕45号）精神，结合济南实际，制定本申请分配程序。

一、领表

有工作单位的申请家庭由工作单位统一到单位所在区住房保障管理部门领取《济南市公共租赁住房单位申报表》和《济南市公共租赁住房申请审核表》，也可在市住房保障和房产管理局门户网站（www.jnfg.gov.cn）下载。

无工作单位的申请家庭到户籍所在区住房保障管理部门领取《济南市公共租赁住房申请审核表》，也可在市住房保障和房产管理局门户网站（www.jnfg.gov.cn）下载。

二、填表、准备材料

领表后，申请单位和申请家庭按照表格要求进行填写、盖章确认，并准备以下材料：

1．申请单位准备的材料：

（1）济南市公共租赁住房单位申报表；

（2）组织机构代码证原件及复印件；

（3）为外来务工家庭申报的单位还应提供社会保险个人权益记录单或团体商业险证明原件及复印件；

（4）审核机关认为必要的其他材料。

2．有工作单位的申请家庭或个人准备的材料：

（1）济南市公共租赁住房申请审核表；

（2）申请人户口簿、身份证原件及复印件；

（3）婚姻状况证明、工作证明、住房证明原件及复印件；

（4）审核机关认为必要的其他材料。

3．无工作单位的申请家庭或个人准备的材料：

（1）济南市公共租赁住房申请审核表；

（2）申请人户口簿、身份证原件及复印件；

（3）婚姻状况证明、住房证明原件及复印件；

（4）持有《低保证》、残疾证、重大疾病证明、市级以上（含）劳模证明、见义勇为证书、革命残疾军人证、山东省复员军人定期定量补助证、山东省烈士遗属定期抚恤证、山东省因公牺牲军人遗属定期抚恤证、山东省病故军人遗属定期抚恤证、山东省军队参战退役人员生活补助证、山东省军队参加核试验军队退役人员生活补助证、归侨侨眷证明的申请人应同时提交上述证件或证明原件及复印件。

（5）审核机关认为必要的其他材料。

4．外来单身职工个人准备的材料：

（1）《济南市公共租赁住房集体宿舍单身职工申请表》

（2）申请人身份证原件及复印件；

（3）与单位签订的且已备案的劳动（聘用）合同复印件；

（4）审核机关认为必要的其他材料。

5．引进人才个人准备的材料：

（1）济南市公共租赁住房申请审核表；

（2）市人才工作管理机构认定的引进人才相关证明；

（3）申请人和家庭成员身份证明复印件；

（4）审核机关认为必要的其他材料。

三、初审、公示

有工作单位的申请人持《济南市公共租赁住房申请审核表》及上述资料由单位负责初审，合格的由单位负责在单位内进行公示；无工作单位的申请人持《济南市公共租赁住房申请审核表》及上述资料，由户籍所在地街道办事处负责初审，合格的分别在户籍所在地和居住地街道办事处进行公示。初审时限自受理之日起5个工作日。公示期为5日，公示无异议或异议不成立的，由公示单位负责盖章确认。

四、定向申请

1．有工作单位的申请人由申请单位持第二条第1、2项所述材料，根据当年公布的公共租赁住房房源位置，统一到单位所在区住房保障管理部门提出定向申请。

2．无工作单位的申请人持第二条第3项所述材料，根据当年公布的公共租赁住房房源位置，到户籍所在区住房保障管理部门提出定向申请。

3．外来单身职工的申请由申请单位持第二条第1、4项所述材料，根据当年公布的公共租赁住房房源位置，统一到单位所在区住房保障管理部门提出定向申请。

4．引进人才的申请由市人才工作管理机构持第二条第1、5项所述材料，根据2012年公共租赁住房房源位置，统一到市保障性住房管理中心（以下简称“市保障中心”）提出定向申请。

申请人及申请单位应对申请内容和材料的真实性负责，申请人应书面同意市、区住房保障管理部门核实其申报信息。

五、审核

提交申请材料齐全的，区住房保障管理部门应向申请单位或申请人出具书面凭证；申请材料不齐全的，应一次性书面告知申请单位或申请人需要补正的材料；初步审核合格的报市保障中心。审核时限自受理之日起15个工作日。

六、核准

市保障中心应对区住房保障管理部门报送的材料进行审核，并通过比对全市房产信息档案、承租公有住房信息档案、其他住房保障信息档案、43平方米拆迁保障信息档案等，作出是否核准的意见。符合申请条件的，应先在市住房保障和房产管理局网站上公示，公示期5日，公示无异议或异议不成立的，发放《济南市公共租赁住房配租资格证》。对不符合申请条件的申请人，应书面通知并说明理由。核准时限自区局提交之日起25个工作日。

申请人对审核结果有异议，可以向市住房保障主管部门申请复核。市住房保障主管部门应当会同有关部门进行复核，并在15个工作日内将复核结果书面告知申请人。

七、配租

公共租赁住房的分配采取单位分配和摇号分配两种方式。

1.单位分配：

由单位统一申请的在分配房源时，按照“房源相对集中，预登记优先”的原则，采取电脑摇号方式，根据房源项目定向摇号，确定单位选房顺序。摇号结果在市住房保障和房产管理局门户网站上公示，公示无异议或异议不成立的，申请单位可按照排序结果和分配标准进行选房。单位选房后，制定本单位分房方案，并经单位职代会通过，向获得配租资格的家庭或个人分房，分配结果报市保障中心备案并在单位和市住房保障和房产管理局门户网站上公示5日，公示无异议或异议不成立的，在房源具备入住条件后，市保障中心与申请单位、申请人签订三方租赁合同，办理交接手续。

2.摇号分配：

个人申请获得配租资格的家庭或个人在分配房源时，按照60周岁以上老人、重度残疾、重大疾病患者、市级以上劳模、见义勇为者、优抚对象、军残、归侨侨眷和参加预登记优先的原则，采取电脑摇号排序的方式，根据房源项目定向摇号，摇号结果在市住房保障和房产管理局门户网站上公示5日，公示无异议或异议不成立的，申请家庭或个人可按照排序结果和分配标准进行选房。选房结果在市住房保障和房产管理局门户网站上公示5日，公示无异议或异议不成立的，在房源具备入住条件后，申请家庭或个人与市保障中心签订租赁合同，办理入住手续。

具体分配计划、配租规则及租赁合同文本由市住房保障和房产管理局负责制定，市保障中心负责组织实施。

二〇一二年十二月二十四日

