第五批新引进青年人才租房补贴
申报业务流程及注意事项
一、业务流程：
企业注册→个人注册（凭企业编码注册）→个人资料填写、上传附件、提交→（待初审）→企业初审→（待汇总）→企业自行汇总名单→企业将名单进行公示→企业填写汇总表、上传附件、提交→（待审核）→区科技产业局人才工作部审核→（待审批）→区管委会审批→珠海高新区门户网公示→公示确认→发放补贴至公司账户→由公司发放至员工（发放方式公司自行决定）→公司保留补贴发放凭证（签收表/收据/转账凭证等）
二、申报资格常见问题：
1、申报人必须已经有劳动备案、并已经参保（暂不要求时长）；
2、申报人必须在9月30日前都处于在职状态；4月-9月之间在高新区企业间更换工作的，必须上传前后两份工作的劳动合同，并通过9月最后工作的公司申报租房补贴、汇总提交；
3、企业需审核申报人是否已婚及育有子女情况（已婚人员需要上传结婚证、无房证明上需有申报人及其配偶、子女的信息）；
4、学历、学位必须同时具备（港澳台、国外院校必须上传教育部认证资料）；
5、劳动合同要求上传全部页；
6、租房合同上必须有申报人签名；
7、无房证明（即“不动产登记情况查询证明”）查询打印日期必须为2017年8月28日之后（打印地点：不动产登记中心——位于南方软件园税务大厅）。
 模板如下图：
[image: 无房证明模板]

[bookmark: _GoBack]三、注意事项
（一）个人申报注意事项
1、人才租房补贴申报必须在有效的时间范围内申报，如申报时间是2017-08-28至2017-09-29，则申请人必须在此区间范围内申报，逾期系统将自动关闭。
2、当期不允许重复申报，即在提交信息后，不允许再次申报。
3、如果申请人所属单位在当期申报范围内已经汇总提交，则申请人无法再进行申报。
4、每个申请人申报补贴每期最多只能申请6个月 ，每个申请人的租房补贴累计最多36个月，超出36个月则不允许申报。
5、根据申请人的学历和出生日期，系统自动计算只允许符合有效年龄段的人进行申报，如：本科生年龄≤30岁，硕士生年龄≤35岁，博士生年龄≤50岁,高级技能人才年龄≤50岁。
6、申报人在填写申请补贴月数时，需要在劳动合同签定日期和租房合同签定日期的有效范围内进行选择，如本次租房补贴有效月份从2017-04至2017-09，签定的劳动及租房合同日期是在2015-07-1至2017-09-01，则申请补贴月数是6个月，如果签定的劳动及租合同日期是2017-7-1至2019-1-1，则申请补贴月数只能是3个月（2017.7-2017.9三个月）。
7、如果申请人已婚或有未成年子女，需要填写配偶或子女的信息，同时也要提交配偶或子女的无房证明。
个人需提供的附件：
1. 身份证（外籍人士为护照、港澳台人士为港澳通行证或台胞证）、结婚证（若未婚则无需）
2. 学历、学位证明（双证齐全、不包括函授/专升本）
3. 劳动合同（以签订的时间来确认补贴几个月；签订当月可享受补贴）
4. 无房证明（已婚者需打印个人、配偶及子女信息，打印日期需为8月28日之后）
5. 租房合同（所租房屋必须在高新区；以签订合同时间来确认补贴几个月；租房当月可享受补贴）
温馨提醒：已申报过的人员，若其他附件日期未到期、无需变动的，则无须重新上传，但无房证明必须重新上传。
（二）企业申报汇总注意事项
1、银行名称需要填写至支行，银行账号必须是珠海本地对公账号。
2、如果不是首次申报，必须提交上一批补贴发放凭证，考虑到凭证有可能会很多，企业可以先把凭证拍成图片存进WORD里面，然后把WORD文件上传，如果不多可直接上传图片。
3、必须把填写经办人、经办人手机，方便审核时发现问题进行沟通，如果经办人有QQ号请填写完整，如没有QQ号则填“无”。
4、企业汇总提交之后，员工则不能再进行申报，请务必确保所有符合条件的员工已经完成申报之后再汇总提交。
企业需提供的附件：
1. 内部公示证明材料（公示期为7天），必须盖公司章；
2. 企业未提供住房证明，必须盖公司章；
3. 企业上一年已向员工发放租房补贴的证明文件（签收表/转账凭证），必须有银行章或公司章。
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