
住房补贴单位版操作说明书
本系统的硬件和系统需求：
     1、Windows XP, Windows 2000以上版本

     2、主机连接互联网Internet

     3、支持A4纸张的打印机

     4、系统安装分区的剩余空间大于500M

一、初次申请开户
单位经办人携：身份证、介绍信、组织机构代码证原件及复印件（加盖公章）、单位注册地房改部门的住房补贴政策文件复印件等证明材料到中心住房补贴专柜申请开户。
（1）申请开户时，补贴专柜给单位打印“单位开户回执”，回执的格式如下：
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其中：用户代码：一个字母加三位数字，是用户在使用单位版程序的时候必须使用的，密码口令初始值是888888。

单位账号的设定规则：机构码（2）+类别码（1）【1.财政2.企业】+顺序号（7）+验证码（2）

例如：财政： 02 1 0000088 16  【02财政.】 

       企业： 11 2 0000088 18  （市南）

（2）如果是财政拨款单位初次开户，必须在“基础信息管理” (编码对照，建立统发库的编码和补贴账号的关联。老干局审核的企事业单位，也在此维护，人事局编码的格式规定为“老干局”+顺序号。
二、已开户单位申请新系统使用
单位经办人持身份证到住房补贴专柜领取开户回执和新系统软件，按照操作说明进行操作。

三、新系统的安装使用

第一步：安装住房补贴系统

住房补贴的安装程序可以从几种途径取得：

1、单位经办人带着U盘，剩余容量大于512M，从住房补贴专柜拷贝。

2、单位经办人自己登陆中心网站，进行下载。

安装步骤

1、下载网址：httP://221.3.9.84/qdbt/publish.htm
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2、首次使用，请点击安装所有下载。

Microsoft .NET Framework 2.0 

Sybase PowerBuilder .NET 运行支持系统 

主程序

3、.NET系列支持包 安装过程
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点击“install”或者“安装”按钮
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安装过程中，出现的窗口不做任何修改，只需点击“install”或者“NEXT”按钮即可。安装完.net 支持软件包后，自动启动主程序安装过程：

4、这是主程序的安装界面
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安装成功后，本软件自动启动，进入密码登录状态。
第二步、运行程序：

鼠标点击Window的开始菜单—》程序---》住房档案管理系统，程序开始运行。

操作流程：

(一)、登陆

1000程序运行后，首先出现登录窗口
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单位经办人员在收到补贴专柜发放的回执后，按照回执上提供的资料在此模块进行登陆。

输入用户代码，回车后，再输入密码口令，默认口令是888888

（二）单位信息管理
1110单位登记

模块说明

单位登记是实现单位开户登记的功能，记录单位的详细信息，为系统的其他模块提供单位基础信息。该功能只适用于尚未在补贴专柜开户的单位，已经开户的单位系统会自动读取单位的开户信息数据，无需再登记。

1111

（1）进入单位登记界面，点【登记】按钮打开登记窗口
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(2)录入单位信息。黄色字段为必录项目，白色字段为可选字段。

(3) 录入结束点【保存】按钮，系统进行数据检查，检查通过后提示保存成功。

(4) 保存成功后，经办人仔细复核输入信息，现在的数据是可以修改的，复核无误后，点击“数据提交”，系统提示“提交成功”，这时候单位信息已经被补贴专柜采纳，单位无权再自行修改。
如有变动，单位经办人带单位介绍信和相关变动证明，到补贴专柜申请单位信息变更。
①变更单位名称：应同时提供注册登记机关或上级主管单位的变更名称证明原件及复印件、新营业执照原件及加盖公章的复印件、组织机构代码证原件及复印件。并变更预留印鉴。

②变更单位预留印鉴：到专柜领取《青岛市单位住房补贴预留印鉴变更申请表》和空白预留印鉴卡，按说明填写清楚与旧印鉴卡及相关材料一起交回专柜做变更。若单位公章已销毁，应同时提供工商局或公安局指定单位出具的公章销毁证明原件及复印件。

③变更单位经办人：新单位经办人携带本人身份证原件、复印件及单位更换经办人证明信变更。

1112单位详细信息

单位信息是以单行的形式显示的，为了更直观的显示单位信息可以点击【详细信息】按钮，系统会出现单位详细信息的浏览窗口。

1130单位补贴标准
单位申请开户的时候，系统会根据单位的注册地自动设置单位的住房补贴标准，如果有的非财政单位自行制定自己补贴标准，可以将系统默认的标准进行修改。

操作步骤: 

补贴业务---》单位信息—》住房补贴标准—》登记
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登记结束后，点击“保存”，保存成功后，进行复核，复核无误后，点击“提交”，提交后的数据将不能再修改，请谨慎操作。

如果单位执行新的住房补贴标准，需要向补贴专柜提交书面材料：新标准的单位执行文件、单位主管部门审批意见、房改主管部门的审批意见，由住房补贴专柜进行操作。
1150单位住房档案信息

单位档案信息记载着单位的住房档案合计数据。

操作步骤: 

补贴业务---》单位信息—》住房档案信息—》登记
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登记结束后，点击“保存”，系统提示保存成功，操作完成。

（三）1200个人信息管理
该模块的主要功能是登记和变更职工个人的住房补贴档案信息。

1、1210个人新增：新开户单位的职工、单位新增加的职工、外单位（原单位已经计发过住房补贴）调入的职工，都在这个功能窗口进行操作。
1210A、新开户单位的全部职工或者新增加的职工按照以下步骤进行操作：
个人信息管理—》个人新增—》开户
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开户的数据输入时，有选择的数据项先单击数据条，系统自动出现数据选项，然后双击需要的数据项进行选择，最后按回车键输入下一项数据。无需输入的数据项不要改动里面的默认值，直接按回车键跳过既可。

输入完成后点击窗口的左上角“开户”按钮，进行保存，保存的过程中，系统会对数据进行详细的校验，请操作人员认真注意系统的提示信息，以便于进一步正确修改。

提示：所有年月日期的数据，如果是空值，系统默认为1900-01，用户可以不予修改。

保存成功后，系统会自动提醒“是否继续输入历史变更信息”，如果该职工有历史变更信息需要输入，就点击“是”，没有的话就点击“否”。如果点击“是”，系统会自动打开信息变更窗口，变更窗口的操作方法详见下一章节的“信息变更”。

1210B、外单位（原单位已经计发过住房补贴）调入的职工按照以下步骤进行操作：

1200个人信息管理—》1210个人新增—》调入
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1220 个人信息变更

信息已经登记提交的本单位职工，如果信息跟提交的数据有差异，应该使用此功能及时进行变更，没有及时变更的，在得到相关证明材料后及时补正。这样才能切实维护职工利益，同时有保证补贴资金的安全发放。
变更注意事项：

1、因为有些变更涉及到配偶方的数据资料，配偶方也要进行变更，如果配偶方未能及时变更，系统会自动将配偶方进行“关联冻结”，禁止支取或者缴存，直至配偶方变更审核通过。出现关联冻结的提示后，系统会打印关联冻结的确认通知书，本单位职工跟关联的另一方都需要签字确认。否则此变更视为无效，不符合申报要求。
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2、变更操作结束后，要点击“保存”，保存后的数据是可以修改的，确认全部输入无误，点击“提交”或者“批量提交”，不做提交操作，补贴专柜人员是无法受理单位的数据的。但是，提交数据之后，单位对提交的数据再无权修改，直至本次申报全部审核结束，本项变更才能重新修改申报。
1220A面积变更
面积变化的信息采集主要是以下几项数据：
1、变更时间：从某年某月起发生变化，新的住房补贴从面积发生变化的次月起计发。

2、原面积：面积变化之前的面积

3、新面积：面积变化之后的面积

4、变更原因

（1）申报错误，是指该职工的面积在实帐开始计发的起始月份采集错误，所以要从新计发。提供原面积的测量证明，新面积的测量证明，以及申报错误的单位证明。
（2）婚姻原因，是指该职工在某年某月登记结婚后，补贴计发面积发生了变化。提供婚姻变化证明，新旧面积的证明材料和测绘证明。

（3）房屋清退，是指该职工在某年某月将原公有住房清退给单位而导致补贴计发面积发生变化。提供房屋清退证明。

（4）换房调房，是指该职工的公有住房跟另外一职工的公有住房进行调换。提供换房调房的证明以及新房旧房的测绘证明。
                面积变更必须提供证明材料
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    1220B职务（职称）变更

    职工本人的职务职称发生变化，或者以前申报错误，都需要在此处修改。
    该功能主要采集的数据项包括：新的职务职称，变化时间。
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    1220C工作年月变更

    职工本人的工作年月发生变化，或者以前申报错误，都需要在此处修改。

    该功能主要采集的数据项包括：新的工作年月。

1220D截止时间变更

    职工本人的截止时间发生变化，或者以前申报错误，都需要在此处修改。截止时间包括：离退休年月、调离年月和死亡时间。
    登记职工账号后，选择截至年月的类型，然后接着输入时间。如果是死亡类型，时间要精确到日；其他两种类型时间精确到月。
1220E补贴金额变更

    该功能是指补贴金额在除去上述原因导致的变化之外，还有一些变化因素，主要归纳为两种：一是没有面积变化的一次性金额变化；一种是没有面积变化的基本补贴月缴额的变化。在实际业务中，一次性变化多表现为夫妻双方计发方和非计发方的互换。
1220F 其他变更

    该功能是指除去上述的信息变更之外，还有一些变更项目，主要归纳为四种：
1、姓名变更，专指职工本人的姓名修改。
2、身份证变更，专指职工本人的身份证号码修改。

3、婚姻变更，指的是“已婚”和“未婚”的状态变更。

4、配偶信息变更，指的是职工的配偶的信息变更。

1230  冻结管理
该模块供单位查询本单位职工的补贴账户，因为各种原因被冻结的个人明细原因。
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1260  个人住房档案

该功能模块将详细登记每个职工的住房和分房信息，如果有过公房分配，等级公房分配信息；如果没有分配公房，登记职工的现租住信息。
（四）1400  报表打印

    1410  打印全部人员的《住房补贴明细表》

    1420  打印指定人员的《住房登记表》

    （五）个人补缴（该功能只适用于企事业单位）
    个人补缴在单位版操作，输入职工账号、缴交起始年月、缴交截止年月，选择缴交补贴类型：基本补贴或者一次性补贴。全部输入完毕，打印个人补缴清册，加盖公章或财务章后，带清册和支票到专柜办理缴存。
    进入补缴界面：
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点击“登记”按钮，打开个人登记窗口
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点击“行追加”，窗口出现一行空白数据

登记的内容包括:个人账号，起始年月，截至年月，补缴原因

输入好一条信息，点击“行追加”，再增加一条空信息。

全部人员输入结束后点击“保存”，系统会自动打印“补缴书”和“补缴清册”

金额确认后，盖公章或财务章，再带上支票和身份证到专柜办理。
四、业务分类流程汇总

    注：区分财政或企事业的流程在标题上已经做了区分，没有区分的说明业务是相同的。

     （一）市财政统发单位（为老干部申报的企事业单位）的初次开户申请

1、经办人带：身份证、介绍信、组织机构代码证原件及复印件（加盖公章）、单位注册地房改部门的住房补贴政策文件复印件等证明材料到中心住房补贴专柜申请开户。
2、专柜打印《单位住房补贴开户回执》，经办人设置本单位操作员密码，建立人事局编码跟补贴账号关联对照。

3、专柜向单位发放：开户回执、印鉴卡、承诺函、操作说明、补贴软件（U盘拷贝或者网站下载），专柜留存机构代码证复印件。

4、经办人在登记簿上详细填写经办记录、预约培训等信息。

5、单位经办人从市住宅保障中心房改办公室申领《住房补贴一次性（基本）补贴审批表》（一式五份）、《职工住房登记表》（一人一份），本地住房补贴政策文件复印件。
6、根据单位职工的实际分购房情况填写《住房登记表》，没有分配公有住房的职工，提供现住房的房产证明或者承租证明。
7、安装本次发放的补贴系统，进入电脑操作环节。
8、程序一运行，先输入登陆代码（见《开户回执》），密码是经办人本人设定的。

9、登记单位信息，黄色输入框是必输项。输入结束，点击【登记】保存，现在不必急于【提交】，因为【提交】之后不能再修改。个人补贴信息输入无误后，再一并提交。提交工作是最后必须做的，不提交的数据补贴专柜是不能受理审核的。个人信息输入也存在同样的要求，后面不再累述。
10、单位申请开户的时候，系统会根据单位的注册地自动设置单位的住房补贴标准，财政单位经办人只需在此确认登记并提交即可。

11、个人信息登记，全部人员都在“1210个人新增管理”交易里面操作。一般职工都是第一次开户，点击“开户”；如果有职工已经在别的单位开设补贴户，要点击“调入”操作，调入的前提是原单位已经为该职工完成了“调离”工作。如果职工的信息跟人事局的数据不符，而单位又有人事局统发中心审批的证明材料，证明单位掌握的数据是正确的，系统会自动提示经办人将证明材料的相关信息输入电脑。
12、登记一名职工信息后，复制职工个人账号（双击即可）。然后进入“1260住房档案信息”交易，登记该职工的住房档案信息。
13、所有职工登记结束后，在“1400报表打印”交易里打印全部人员的《住房补贴明细表》，核对登记信息，并进行单位公示。

14、信息正确无误后，在“单位信息登记”交易提交单位信息，在“个人新增管理”里面批量提交职工数据。

15、填写《住房补贴基本（一次性）审批表》，单位和主管部门盖章，一式五份，复印《职工住房登记表》（一人一份），复印住房补贴政策文件。

16、单位经办人到专柜申报材料，内容包括：

A、本单位办理住房补贴的申请报告
B、《住房补贴基本（一次性）审批表》一式五份
C、《职工住房登记表》复印件（一人一份）

D、包含全部职工的《住房补贴明细表》

E、单位注册地的住房补贴政策文件复印件

F、单位开户回执

G、预留的印鉴卡

H、盖章确认的承诺函

I、其他证明材料:主要有分配公房的测绘证明、调离证明、死亡证明、婚姻证明等。
    17、专柜查阅材料是否符合要求，不符合要求的全部退回。
    18、材料受理的次月月初，单位经办人就可以在本单位的系统程序查看审核结果，有未通过的，单位经办人到补贴专柜取回全部申报材料。回单位修改数据后批量提交。再重新申报。
    （二）自筹资金的企事业单位（包括各县市企事业）初次申报业务

1、经办人带：身份证、介绍信、组织机构代码证原件及复印件（加盖公章）、单位注册地房改部门的住房补贴政策文件复印件等证明材料到中心住房补贴专柜申请开户。
2、专柜打印《单位住房补贴开户回执》，经办人设置本单位操作员密码。

3、专柜向单位发放：开户回执、印鉴卡、承诺函、操作说明、补贴软件（U盘拷贝或者网站下载），专柜留存机构代码证复印件。

4、经办人在登记簿上详细填写经办记录、预约培训等信息。

5、单位经办人从市住宅保障中心房改办公室申领《住房补贴一次性（基本）补贴审批表》（一式五份）、《职工住房登记表》（一人一份），本地住房补贴政策文件复印件。

6、根据单位职工的实际分购房情况填写《住房登记表》，没有分配公有住房的职工，提供现住房的房产证明或者承租证明。
7、安装本次发放的补贴系统，进入电脑操作环节。
8、程序一运行，先输入登陆代码（见《开户回执》），密码是经办人本人设定的。

9、登记单位信息，黄色输入框是必输项。输入结束，点击【登记】保存，现在不必急于【提交】，因为【提交】之后不能再修改。个人补贴信息输入无误后，再一并提交。提交工作是最后必须做的，不提交的数据补贴专柜是不能受理审核的。个人信息输入也存在同样的要求，后面不再累述。

10、单位申请开户的时候，系统会根据单位的注册地自动设置单位的住房补贴标准，财政单位经办人只需在此确认登记并提交即可。

11、个人信息登记，全部人员都在“1210个人新增管理”交易里面操作。一般职工都是第一次开户，点击“开户”；如果有职工已经在别的单位开设补贴户，要点击“调入”操作，调入的前提是原单位已经为该职工完成了“调离”工作。如果职工的信息跟人事局的数据不符，而单位又有人事局统发中心审批的证明材料，证明单位掌握的数据是正确的，系统会自动提示经办人将证明材料的相关信息输入电脑。

12、登记一名职工信息后，复制职工个人账号（双击即可）。然后进入“1260住房档案信息”交易，登记该职工的住房档案信息。

13、所有职工登记结束后，在“1400报表打印”交易里打印全部人员的《住房补贴明细表》，核对登记信息，并进行单位公示。

14、公示无异议后，填写《住房补贴基本（一次性）审批表》，单位和主管部门盖章，一式五份，复印《职工住房登记表》（一人一份），打印一份全体职工的《住房补贴明细表》。

15、打印一份《本单位办理住房补贴的申请报告》，带上上述材料到市住宅保障中心房改办公室审批。

16、审批通过后，回到电脑补贴系统，在“单位信息登记”交易提交单位信息，在“个人新增管理”里面批量提交职工数据。
17、单位经办人到专柜申报材料，内容包括：

    A、本单位办理住房补贴的申请报告

B、《住房补贴基本（一次性）审批表》一式五份(房改办已通过)
C、《职工住房登记表》复印件（一人一份）

D、包含全部职工的《住房补贴明细表》

E、单位注册地的住房补贴政策文件复印件

F、单位开户回执

G、预留的印鉴卡

H、盖章确认的承诺函

I、其他证明材料:主要有分配公房的测绘证明、调离证明、死亡证明、婚姻证明等。

    18、专柜查阅材料是否符合要求，不符合要求的全部退回。回单位修改数据后批量提交。再重新申报。
    19、专柜查阅材料符合要求的，当即开户生效。初次开户结束。
   （三）已经开设账户的单位申请开通新程序

1、单位经办人带身份证到补贴专柜申请
2、专柜打印《单位住房补贴开户回执》，经办人设置本单位操作员密码。

3、专柜向单位经办人发放：开户回执、承诺函、操作说明、补贴软件（U盘拷贝或者网站下载）。

4、经办人在登记簿上详细填写经办记录、预约培训等信息。

5、单位经办人在单位的电脑上安装新程序，并运行。

6、统发库人员，如果现在电脑的信息跟统发库信息不一致，系统会自动给以提示，单位经办人要认真符合提示信息，并根据实际情况及时做变更。

7、查询本单位的单位信息和职工个人补贴信息和职工冻结信息是否准确无误。初次冻结大多是历史数据不全造成的，各单位经办人要及时更新或弥补。
8、如果有新增或者变更，请按照说明书的操作步骤及时申报。如果没有变化，请在《承诺函》上盖公章，交回补贴专柜。

9、专柜在受理“承诺函”的时候，需要对单位的数据变更情况进行一次核查，特别是身份证、工作年月、职务职称等重要数据的核查，仍有不符合要求的职工数据，该单位的承诺函将被退回。核查没有问题的承诺函才能予以登记。

（四）财政拨款单位的变更、新增（调入）业务

1、开通住房补贴新程序
2、变更操作根据具体的变更内容，在“信息变更”交易里点击相应的按钮。
3、输入完一个变更操作，点击“登记”按钮保存。

4、全部变更人员的信息都输入完毕，如果有新增或者调入的职工，请在“新增管理”交易中操作。如果是外地调入或者部队转业已享受住房补贴的，在“新增管理” ( “开户”(选择“有补贴的新增职工”
5、全部修改输入完毕，打印新增（调入）人员和变更人员的《补贴明细表》，需单位和主管部门盖章。

6、核对无误后，按“批量提交”按钮进行提交。如果个别人无法确认对错，可以将确认的职工信息单独提交。提交之后经办人将无权再修改。
7、全部提交之后，如果发现还有没有申报的职工信息，可以继续申报并提交，但是已经提交的职工不再进行其他操作。
8、在变更、新增（调入）登记时，如果因为夫妻的双方数据不符会造成相互冻结状态，系统会自动打印《关联冻结明细表》，由申请人及其配偶和配偶单位签字确认，作为此次申报必须的证明材料交回单位。
9、提交之后，单位经办人带下列材料到补贴专柜申报：
    A、本单位办理住房补贴变更的申请报告

B、新增职工的《职工住房登记表》复印件（一人一份）
C、变更职工的人工审核材料【详见《补贴材料明细》】
D、盖章确认的承诺函【只提交一次即可】
E、变更、新增（调入）人员的《补贴明细表》，单位和主管部门盖章

F、其他证明材料:主要有分配公房的测绘证明、调离证明、死亡证明、婚姻证明、关联冻结证明等等
10、补贴专柜受理单位的材料后，打印《变更明细表》，单位经办人签字。打印《变更卷宗封面》，将单位的材料收进卷宗，以备存档。
     11、卷宗受理的次月月初，审核基本结束。审核不正确的职工信息，将原样退回。单位经办人接到通知，或者在补贴程序里看到未通过人员的信息，必须到补贴专柜办理“退回”手续，将不正确人员的证明材料取回，以备下次申报时使用。
     12、被退回的职工账号仍然是冻结状态，如果单位不再为此项变更继续申报，需要开设证明，向专柜人员申请解冻。

     13、递交了盖章确认《承诺函》的单位，审核正确的职工以及没有变更的职工，基本补贴将按月记入个人账户。
    （五）企事业单位（包含各县市的开户单位）的变更、新增（调入）

1、开通住房补贴新程序
2、变更操作根据具体的变更内容，在“信息变更”交易里点击相应的按钮。

3、输入完一个变更操作，点击“登记”按钮保存。

4、全部变更人员的信息都输入完毕，如果有新增或者调入的职工，请在“新增管理”交易中操作。如果是外地调入或者部队转业已享受住房补贴的，在“新增管理” ( “开户”(选择“有补贴的新增职工”

5、全部修改输入完毕，打印新增（调入）人员和变更人员的《补贴明细表》，需单位和主管部门盖章。

6、核对无误后，单位带下列材料到市住宅保障中心房改办公室审批：变更新增人员的《补贴明细表》、新增人员的《住房登记表》、其他变更的证明材料。

7、房改办审核正确后，在住房补贴明细表上盖章。经办人回单位，进入补贴程序，按“批量提交”按钮进行提交。如果个别人无法确认对错，可以将确认的职工信息单独提交。提交之后经办人将无权再修改。
8、全部提交之后，如果发现还有没有申报的职工信息，可以继续申报并提交，但是已经提交的职工不再进行其他操作。
9、在变更、新增（调入）登记时，如果因为夫妻的双方数据不符会造成相互冻结状态，系统会自动打印《关联冻结明细表》，由申请人及其配偶和配偶单位签字确认，作为此次申报必须的证明材料交回单位。
10、提交之后，单位经办人带下列材料到补贴专柜申报：
A、变更、新增（调入）职工的《补贴明细表》（房改办盖章、单位和主管部门盖章）
B、盖章确认的承诺函

C、其他证明材料：一些特殊规定的证明、关联冻结证明等等

11、补贴专柜受理单位的材料后，打印《变更明细表》经办人签字确认，打印《变更卷宗封面》，将单位的材料收进卷宗，以备存档。
    12、卷宗受理后，变更或者新增即可生效，当日就可以缴存或者支取。

    13、以前的封存业务取消了，人工封存业务被个人信息变更代替了，信息变更后，符合封存要求的职工账户将被系统自动封存。

    14、被退回的职工账号仍然是冻结状态，如果单位不再为此项变更继续申报，需要开设证明，向专柜人员申请解冻。

（五）企事业单位（包含各县市的开户单位）调入业务

1、首先确认原单位已经为该职工做了调离变更，并且已经审核通过，否则无法进行调入业务。
2、调入单位在“新增管理” (“调入” (输入原职工账号或者职工的身份证号码，确认职工姓名是否正确(登记保存(审核无误(打印新增（调入）人员的“补贴明细表” (提交，调入业务操作完成。如果该职工的信息已经比原来的信息发生了变化，在提交之后，进行变更操作，方法同普通的变更一样。

3、转移调入业务如果没有个人信息变化，不再提供其他材料，系统自动转账。

4、原单位已撤销，需新单位提供原单位撤销证明，前台专柜人员为其做调离变更。
（六）企事业单位汇补缴

单位按月汇缴、补缴，业务都在专柜人工办理。
    （七）企事业个人补缴

单位通过单位版程序网上为个人补缴，打印补缴清册，加盖公章或财务章后交到专柜。前台受理并留存补缴清册，做个人补缴交易。
    （八）支取业务

补贴专柜根据《青岛市住房补贴提取管理办法》，对提取材料进行审核，符合条件的职工，可支用住房补贴，支取业务全部在柜台人工操作。《提取申请审核表》中增加一项内容：“按照规定，职工本人及其配偶涉及到住房补贴的相关历史信息已经如实全部申报，并且已经审核通过，住房补贴才能支取使用。请单位经办人及职工本人签字确认。”
（九）经办人变更业务
经办人带身份证和单位证明信到专柜办理经办人变更，更换单位印鉴。经办人变更后，密码也要重新设置，由新的经办人自己设置。

密码修改

在程序主窗口的左上角有金色的钥匙按钮，点击就可以打开密码修改窗口
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输入新旧密码，即可修改。

（十）姓名、身份证、死亡人员变更，这些变更不需要别的部门审核，只要专柜审核，为了不影响这类人员的支取申请，允许单位随时单独申报。操作流程和方法正确的话，可以做到当日申报，当日生效，当日办理。
市全额财政拨款单位住房补贴材料申报

住房补贴的申报工作还是按月进行，除了一份单位盖章的《变更申请报告》，现对各类人员提供的书面材料（复印件）进行补充说明：

一、调离人员：干部调信 或 解除合同书 或 工资转移信、最后一个月的工资审批表。

二、死亡人员：已经登记为离退休的人员不必变更，直接拿继承住房补贴公证书来补贴专柜办理相应支取手续。在职人员死亡，提供：火化证或派出所相关证明和最后一个月的工资审批表。

三、尚未进人事局统发库的人员根据变更内容不同提供的材料也不同。

1、职务（职称）证明材料：副科级以上提供《干部任免审批表》、《职务任免通知》、《军官转业审批表》；中级技术职务以上提供：《专业技术职务呈报表》、《专业技术职务聘任通知》

2、参加工作时间证明材料：

学生：毕业生见习期考核鉴定表（转正定级审批表）、毕业生就业报到证（就业派遣通知书）、毕业生登记表。

军人：应征公民（青年）入伍登记表、关于入伍时间的批注。

工人：新职工转正定级审批表、招工登记表、劳动合同。

知青：上山下乡知识青年登记表。

3、离退休时间变化：离退休人员生活待遇审批表、离退休审批表、退休证、提高职级待遇审批表

注：若出现以上条件的组合情况，须提供全部情况的相关材料。

四、新增人员：夫妻双方单位盖章的《住房登记表》，有住房的提供《户内建筑面积测绘证明》，外地来青人员提供原单位所在地房改部门或县级以上政府提供当地分房情况的证明和补贴情况的证明。

五、部队转业军人：本人在部队享受住房分配和住房补贴情况的证明。

六、调入人员：如果原单位已经为该职工开设住房补贴账户，原单位必须先为该职工办理调离变更手续，审核通过后原单位经办人向补贴专柜索取该职工的《转移通知书》，并由该职工交与新单位的补贴经办人。新单位凭《转移通知书》为该职工办理转入申报。

七、离退休后死亡人员，申报时截止时间录入离退休时间并提供死亡证明。（1998年12月31日前去世人员不享受住房补贴）

八、已开户职工的变更信息申报（不含新增和转入），如有审核未通过的人员，请务必在第二次变更申报时按修正后的信息重新申报。

九、每月16号至25号受理变更申报材料，申报时报表要明确注明变更、新增、转入，不能混淆。

十、支取经办人和申报经办人分开的，申报时在卷宗封面注明，并务必留下申报经办人的有效电话。申报或领取材料时请申报经办人带好身份证，其他人员不予受理。

十一、每个月的变更信息审核结束后，补贴专柜人员通知单位经办人来领取审核后的错误信息表，内容包括人事局、房委办及中心审核的未通过人员清单以及未通过人员的全部证明材料，请经办人注意查收。审核正确人员将按照单位申报时间的先后顺序进行变更。

十二、初次申报的单位所需材料参照“新增人员”，另须提供《青岛市单位住房基本补贴审批表》（五份）、《青岛市单位住房一次性补贴审批表》（五份）。

并提供机构代码证原件及复印件。

    十三、下区学校2006年6月30日后退休或死亡人员需区教体局和区人事局盖章确认；变更信息涉及到2006年6月30日前需市人事局审核职工，其中离退休人员提供离退休审批表，在职人员的职务职称变化提供资格证书复印件和聘书复印件，工作年月变化需提供人事局审核的工资审批表。
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