
职工住房货币化补贴预算指标申请流程 

1．流程基本信息 

职工住房货币化补贴预算指标申请 

一级流程名称 国有资产管理 二级流程名称 
职工住房货币化补贴预算指标

申请 
流程编号 GZ.11 

流程主责处室 国有资产管理处 流程参与处室 —— 流程主责岗位 科长岗位 

适用内部管理制度  

流程内容简介 

本流程主要规范职工住房货币化补贴预算指标申请流程，旨在加强和规范职工住房货币化补贴预算指标申请工作； 

本流程主要适用于职工住房货币化补贴预算指标申请业务管控。 

上接流程：无 

下接流程：无 

流程起点：职工个人提交申报材料 

流程终点：省财政厅下拔职工住房货币化补贴款 



2.流程图 
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《内部控制手册》—国有资产管理处— 
职工住房货币化补贴预算指标申请流程图（流程编号：GZ.11） 
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3.流程说明 

 

编号 流程步骤 责任部门/岗位 
控制

编号 
流程步骤描述 输出文档 

01 按要求提交房补材料  C01 职工个人按房补要求提交个人材料  

02 接受材料 国有资产管理处/科员 C02 房产科接收材料  

03 材料审核 国有资产管理处/科员 C03 房产科进行资料审核，未通过，则需重新提交材料  

04 
新建档案、信息录入

软件 
国有资产管理处/科员 C04 建立职工房补档案，并将个人信息录入房补软件  

05 
办理申请材料审批手

续 
国有资产管理处/科长 C05 

汇总职工信息，生成《单位人员情况统计表》，办理申请材料审

批手续 
 

06 审批 国有资产管理处/负责人 C06 申请材料审批  

07 审批 
国有资产管理处/主管校

长 
C07 申请材料审批  

08 材料盖学校公章 校长办公室/科长 C08 学校办公室对审批过的申请材料盖学校公章  

09 材料审批  C09 省直房改办对申请材料进行审批  

10 下达预算指标  C10 省直房改办给学校下达年度房补预算指标  

流程结束 

 



职工住房货币化补贴申报流程 

1．流程基本信息 

职工住房货币化补贴申报 

一级流程名称 国有资产管理 二级流程名称 职工住房货币化补贴申报 流程编号 GZ.12 

流程主责处室 国有资产管理处 流程参与处室 —— 流程主责岗位 科长岗位 

适用内部管理制度  

流程内容简介 

本流程主要规范职工住房货币化补贴申报流程，旨在加强和规范职工住房货币化补贴申报业务； 

本流程主要适用于申报职工住房货币化补贴业务管控。 

上接流程：无 

下接流程：无 

流程起点：职工个人提交申报材料 

流程终点：省财政厅下拔职工住房货币化补贴款 



2.流程图 
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《内部控制手册》—国有资产管理处— 
职工住房货币化补贴申报流程图（流程编号： GZ.12） 

<职工个人> <房产科> <省直机关住房制度改革办公室> <省财政厅> 
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3.流程说明 

编号 流程步骤 责任部门/岗位 
控制

编号 
流程步骤描述 输出文档 

01 提交申请材料  C01 职工根据房补文件要求提交申请材料  

02 接收材料 
国有资产管理处/工作人

员 
C02 房产科接收材料  

03 申请材料初审 
国有资产管理处/工作人

员 
C03 按房补文件要求对申请材料进行初审，未通过则重新提交  

04 一次公示 国有资产管理处/科长 C04 所有房补人员材料初审合格，将房补信息在校内进行一次公示  

05 房补材料上报审批 国有资产管理处/科长 C05 
一次公示无异议，将房补人员材料上报至省直机关房改办进行审

批 
 

06 房改办审批材料 
省直机关住房制度改革

办公室 
C06 

房改办对上报的申报材料逐一审批，如不合格率不超 2%，可以重

新提交材料。 
 

07 取消学校申报资格 
省直机关住房制度改革

办公室 
C07 

如学校上报的材料，不合格率超过 2%，将直接取消学校当年房补

申报资格 
 

08 下达二次公示通知 
省直机关住房制度改革

办公室 
C08 上报的房补材料审批通过后，房改办下达二次公示通知书  

09 二次公示 国有资产管理处/科长 C09 将审批通过的房补信息校内进行第二次公示  

10 取消学校申报资格 省直机关房改办 C10 一次或二次公示有异议，取消学校当年申报房补资格  

11 审批表盖章 
省直机关住房制度改革

办公室 
C11 

二次公示无异议，省直房改办在审批表上盖章，材料审批工作结

束 
 

12 
省房改办审批后的房补数

据及审批表上报财政厅，
国有资产管理处/科长 C12 

将省直机关房改办审批后的房补信息及数据录入财政厅预算管

理一体化系统，并将审批表上报到财政厅审批 
 



编号 流程步骤 责任部门/岗位 
控制

编号 
流程步骤描述 输出文档 

审批  

13 审批 省财政厅 C13 财政厅审批上报数据  

14 拔款 省财政厅 C14 财政厅下拔职工住房货币化补贴款  

流程结束 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



职工住房货币化补贴发放流程 

1．流程基本信息 

职工住房货币化补贴发放 

一级流程名称 国有资产管理 二级流程名称 职工住房货币化补贴发放 流程编号 GZ.13 

流程主责处室 国有资产管理处 流程参与处室 —— 流程主责岗位 科长岗位 

适用内部管理制度  

流程内容简介 

本流程主要规范职工住房货币化补贴发放流程，旨在加强和规范职工住房货币化补贴发放工作； 

本流程主要适用于职工住房货币化补贴发放业务管控。 

上接流程：无 

下接流程：无 

流程起点：房产科通知已故职工房补款继承人或受遗赠人准备领款材料 

流程终点：财务处发放职工住房货币化补贴款 



           2.流程图 
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《内部控制手册》—国有资产管理处— 
职工住房货币化补贴发放流程图（流程编号：GZ.13） 
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3.流程说明 

 

编号 流程步骤 责任部门/岗位 
控制

编号 
流程步骤描述 输出文档 

01 已故职工房补发放 国有资产管理处/科长 C01 
房产科通知已故职工房补款继承人或受遗赠人准备领款材料并

制作已故职工房补发放明细表。 
 

02 
在职、离退休职工房

补发放 
国有资产管理处/科长 C02 房产科制作在职、离退休职工房补发放明细表  

03 提交领款材料  C03 已故职工房补款已继承人或受遗赠人按要求提交领款材料  

04 接收材料 国有资产管理处/科长 C04 房产科接收材料  

05 审核 国有资产管理处/科长 C05 对领款材料进行审核，如果不合格，则重新提交。  

06 办理发放签批手续 国有资产管理处/科长 C06 办理房补发放签批手续  

07 审批 国有资产管理处/负责人 C07 发放材料审核、签批房补发放明细表  

08 审批 财务处/负责人 C08 发放材料审核、签批房补发放明细表  

09 审批 校长办公室/主管校长 C09 发放材料审核、签批房补发放明细表  

10 发放补贴 财务处/工作人员 C10 发放补贴  

流程结束 

 



个人住房及补贴证明流程 

1．流程基本信息 

个人住房及补贴证明 

一级流程名称 国有资产管理 二级流程名称 个人住房及补贴证明 流程编号 GZ.14 

流程主责处室 国有资产管理处 流程参与处室 —— 流程主责岗位 科长岗位 

适用内部管理制度  

流程内容简介 

本流程主要规范出具个人住房及补贴证明流程，旨在加强和规范出具个人住房及补贴证明工作。 

本流程主要适用于出具个人住房及补贴证明管控。 

上接流程：无 

下接流程：无 

流程起点：申请人提出申请 

流程终点：出具证明 



2.流程图 

 

《内部控制手册》 — 国有资产管理处— 

个人住房及补贴证明流程（流程编号：GZ.14） 

 〈申请人〉 〈房产科〉 〈国有资产管理处负责人〉 〈主管校领导〉 〈校长办公室〉 
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3.流程说明 

 

编号 流程步骤 责任部门/岗位 
控制

编号 
流程步骤描述 输出文档 

01 
个人提出申请、提交

材料 
 C01 申请人填写申请登记表并提交相关材料  

02 接收申请材料 国有资产管理处/科长 C02 房产科接收申请材料  

03 材料审核 国有资产管理处/科长 C03 房产科进行材料审核，如审核未通过，则重新提交材料。  

04 出具证明 国有资产管理处/科长 C04 材料审核通过，出具证明 证明材料 

05 盖国资处公章 国有资产管理处/科长 C05 证明材料盖国有资产处公章  

06 申请学校公章用印 国有资产管理处/科长 C06 办理申请学校公章用印流程  

07 学校公章用印审批 国有资产管理处/负责人 C07 用印审批，通过进行下一步，否则返回 C1  

08 学校公章用印审批 校长办公室/主管校长 C08 用印审批, 通过下一步，否则返回 C1  

09 盖学校公章 校长办公室/工作人员 C09 证明材料盖学校公章  

10 通知申请人取证明 国有资产管理处/科长 C10 通知申请人取证明材料  

流程结束 

 


