
海淀区自主择业军转干部系列培训 

 住房补贴申请材料及填表说明  

 

一、 自主择业军转干部申请住房补贴所需的材料有哪些？ 

答：住房补贴申请所需基本材料较多，包括但不限于： 

1.《北京市机关、事业单位职工住房补贴申请审核表》原件

四份。 

要求：信息填写详实，配偶单位盖章，正反面打印完整。 

 

2.《北京市职工住用军队住房情况调查表》原件一份。 

如果自主择业军转干部的配偶（含原配偶）为现役或转业复

员人员，须另外提供配偶方团级以上单位填写的本表原件一份。 

要求：信息填写详实，部队团级以上单位盖章。 

 

3.自主择业军转干部本人身份证原件及复印件一份。 

要求：身份证正反面复印在一张 A4 纸上。 

 

4. 自主择业军转干部配偶（含原配偶）身份证原件及复印

件一份。 

要求：身份证正反面复印在一张 A4 纸上。 

如果配偶为现役军人或退休军官，则只需提供配偶军官证原
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件及复印件一份。 

 

5. 自主择业军转干部本人及配偶（含原配偶）的户口簿原

件及复印件一份。 

要求：户口簿复印件须包括户口簿首页、本人页、配偶页。

如果夫妻双方户口不在一个户口簿上，须提供双方各自户口簿的

原件及户口簿首页、本人页的复印件。如果户口簿首页有变更章，

须加印变更页内容。 

如果自主择业军转干部本人或配偶是集体户口，须提供集体

户户口簿首页复印件，并在复印件上加盖单位户籍管理部门公章，

同时提供本人页原件及复印件。 

 

6.结婚证原件及复印件一份。如果离异，须提供离婚协议书

或法院判决书原件及复印件一份。 

要求：离婚协议书须加盖民政部门章。 

 

7. 如果自主择业军转干部的配偶（含原配偶）是随军家属，

须另附配偶随军前工作单位证明。 

要求：证明必须为原件，内容包括配偶姓名、身份证号等基

本信息，其何年何月至何年何月在该单位工作，期间是否享受过

福利分房。 
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8. 相关房产证明。 

具体包括：（1）自主择业军转干部本人名下所有房产及其配

偶（含原配偶）与自主择业军转干部在婚姻关系存续期间的所有

住房（含双方各自名下北京市内与外省市的所有部队与地方的住

房，包括现有的和已出售或腾退的住房）的相关证明。 

（2）自主择业军转干部本人及配偶（含原配偶）身份证、

户口簿首页、本人页及配偶页上所有地址的相关证明，如果户口

簿首页有地址变更，还须提供变更页上地址的相关证明。如果自

主择业军转干部户口簿本人页中“何时由何地迁来本市(县）”的

地址为本人入伍前户口所在地详细地址，则该地址不需要证明材

料。 

（3）如果自主择业军转干部曾经离异，须提供离婚协议书

或法院判决书中所涉及住房的相关房产证明。 

注：房产证明指房产证、购房合同或单位房管部门出具的腾

退证明、情况说明等。如果是房产证或购房合同，须提供房产证

或购房合同的原件及复印件一份。单位出具的证明必须为原件。

如果本人或配偶购买的是部队住房但没有购房合同或房产证，原

则上需要等住房手续齐全后再申请，不能以部队证明代替上述材

料。 

 

9. 如果自主择业军转干部户口簿中配偶页的“服务处所”

为具体单位，但和《北京市机关、事业单位职工住房补贴申请审
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核表》中“配偶工作单位”不一致，须提供“服务处所”单位证

明。 

要求：证明必须为原件，内容包括配偶姓名、身份证号等基

本信息，其何年何月至何年何月在该单位工作，期间是否享受过

福利分房。 

二、 《北京市机关、事业单位职工住房补贴申请审核表》

填表说明 

1.正反面打印，一式四份，四份均须原件。反面续表无需填

写及盖章。 

2.表头右侧“上级主管单位盖章” 处无需填写及盖章。 

3.已到达法定退休年龄（男 60 周岁，女 55 周岁）的干部在

“退休”后面的括号内划“√”，未到达法定退休年龄的干部在

“在职”后面的括号内划“√”。 

4.“建立公积金前工龄”：建立公积金的年份-参加工作的年

份（建立公积金的时间请咨询原部队）。 

例如：张三，1992 年建立公积金，1990 年参加工作，则“建

立公积金前工龄”处应填写“2”。 

建立公积金前无工龄的空着不填。 

5.“职务（职称）”：填写转业时的行政或技术职务，如正团

或技术八级。 

6.配偶信息栏：按配偶的实际情况如实填写。 

关于配偶单位信息的几种特殊情况： 
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（1）如果配偶无工作单位，在“配偶单位”处填写“无工

作单位（档案在××存档机构）”，在表格右下角“申请人配偶所

在单位意见”处出具存档机构意见并盖章。 

（2）如果配偶无工作且无档案，在“其它需要说明的情况”

处加以说明并做出承诺，在递交申请材料时同时提交配偶社保缴

费记录以备核查。 

（3）如果配偶为退休人员，在“配偶单位”处填写配偶退

休前工作单位，并在“申请人配偶所在单位意见”处由该单位出

具意见并盖章。 

（4）如果配偶务农，则须对应农业户口，并在“其它需要

说明的情况”处填写“配偶务农”。 

7.关于配偶信息的几种特殊情况。 

（1）如果申请人本人未婚，“配偶姓名”栏必须填“未婚”。 

（2）如果申请人本人已离异，现未再婚，配偶信息栏须填

写原配偶信息，可在配偶姓名处注明原配偶，如“李四（原配偶）”。 

（3）如果申请人本人离异后已再婚，配偶信息栏须填写现

任配偶信息。在递交申请材料同时提交原配偶的身份证、户口簿

原件、复印件及原配偶单位出具的证明，证明该同志在与申请人

婚姻存续期间是否在单位享受过福利分房。 

（4）如果申请人配偶病故，申请人本人现未再婚，配偶信

息栏须填写配偶信息，可在配偶姓名处注明病故，如“李四（病

故）”。 
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（5）如果申请人原配偶病故，申请人本人已再婚，配偶信

息栏须填写现任配偶信息。在递交申请材料同时提交原配偶的户

口簿复印件及原配偶单位出具的证明，证明该同志在与申请人婚

姻存续期间是否在单位享受过福利分房。 

8.“房屋地址及建筑面积”：须填写申请人名下所有房产及

其配偶（含前配偶）与申请人在婚姻存续期间的所有住房（含双

方各自名下北京市内与外省市的所有部队与地方的住房，包括现

有的和已出售或腾退的住房）。 

9.“申请人签章”：必须本人手写姓名，不得打印。 

10.“申请人配偶所在单位意见”：配偶单位必须签署意见，

注明是否情况属实，必须手写，不得打印。单位盖章，章印必须

清晰。经办人必须签名，不得打印，并留下经办人的电话（必须

为办公电话），以便核查。 

三、 《北京市职工住用军队住房情况调查表》填表说明 

1.无论自主择业军转干部是否有军队住房，都必须提交此表。 

2.如果自主择业军转干部的配偶（含原配偶）为现役或转业

复员人员，须另外提供配偶方团级以上单位填写的本表原件一份。 

3.自主择业军转干部本人的调查表填写方式如下： 

 （1）“我单位职工”后填写自主择业军转干部本人姓名 

（2）房屋地址：填写自主择业军转干部本人在部队分配、

购买及腾退的所有住房，地址具体写到房号。如住房为部队公寓

房，“购买或承租”栏填写“承租”；如住房已腾退，在“购买或
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承租”栏填写“已腾退”；如从未有过部队住房，在“房屋地址”

栏填写“无”。 

（3）建立住房公积金时间、是否已享受住房补贴及金额：

具体数据由原部队提供并填写。 

（4）营房部门意见、干部部门意见、财务部门意见、纪检

部门意见：必须手写“情况属实”，加盖部门公章（章印必须清

晰）。 每个部门都必须注明经办人姓名、办公电话及年月日。 

4.如果自主择业军转干部的配偶（含原配偶）为现役军人或

转业复员人员，配偶方的调查表填写方式如下： 

 （1）“我单位职工”后填写自主择业军转干部姓名，括号

中“的配偶”后填写配偶姓名。 

 （2）房屋地址：填写自主择业军转干部配偶在部队分配、

购买及腾退的所有住房，地址具体写到房号。 

 （3）表格中其他信息具体填写方式与自主择业干部本人调

查表填写方式相同。 

 

四、 填表示例 

北京市机关、事业单位职工住房补贴申请审核表  
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北京市职工住用军队住房情况调查表（自主择业干部本人） 
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北京市职工住用军队住房情况调查表（自主择业干部配偶） 

 

五、 特别说明 

1. 住房补贴申请必须如实申报、提供材料必须真实、有效，

如虚报、弄虚作假将承担一切法律责任。 

2. 住房补贴申请材料必须由自主择业军转干部本人提交，

不得由他人代办。 

3. 表格必须用签字笔或钢笔填写，要求字迹清晰、工整、

不得涂改。 

4. 住房补贴申请所需材料根据申请人具体情况不同而可能

存在差异，本文仅就常见情况加以说明。如自主择业军转干部在

申请准备过程中仍有疑问，请咨询我中心。 

 


