桃江县桃花江镇公共租赁住房
[bookmark: _GoBack]办理退房手续、维修申请、租金缴纳等流程
1、 办理退房手续
1、 户主本人凭身份证原件到办公室（附带复印件）。
2、 户主提供主退房日止水、电、燃气表清单均要无欠费显示。
3、 房屋钥匙退还办公室（电子钥匙、机械钥匙）。
4、 租金计算至退房当天（如还有剩余房租金需退还，户主需提供本人身份证复印件一份、银行卡复印件一份（银行卡需写明为哪个分行注册）、最后一次租金缴纳银行单据、在签一领条即可）。
5、 办公室保安先视察和核对室内装饰装修、水、电、燃气表等各项设施设备，并填写退房清查表。
6、 办公室保安人员视察房屋无任何异常后，户主本人签署退房申请书并按手印。
7、 如有押金需退还，户主凭本人身份证、押金条到住保中心财务部要其退还押金。
2、 维修申请
1、 住户至办公室反应需维修部位，办公室人员分情况报至相对应部门（500元以下报至物业公司，500元以上报至住保中心）。
2、 办公室人员填写维修申请表内相关信息，并让小区负责人签名确认后，将申请表交至相对应部门等待批复。
3、 部门批复后，维修师傅在维修期间需要提供维修前、维修中、维修后照片总共6-9张，维修完工后需住户本人在申请表上签名确认，最后维修师傅在申请表上填写相关维修信息，交至办公室完善最后签名确认。
3、 租金缴纳
1、 住户携带本人身份证、低保存折、家庭成员户口本或军残证等证件原件及复印件各一份，到小区办公室签定租赁合同。
2、 住户签定合同后，由小区办公室人员开具非税收入缴款通知单，让住户到指定银行缴纳租金，并要其将银行回执单交至小区办公室。
3、 将银行回执单回收后，在将住户合同交付给其保管，并将电子钥匙更新至租金交付日期。
4、 最后将住户缴纳租金的银行回执单登记在相关帐本上。






