
房产管理工作流程
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房产管理

一、公租房长租及退租流程

持 报 到 手 续 至

后管处查验
人事处开具报到手续

·

填写《攀枝花学院

公 租 房 租 住 申 请

表》
·

承 办 人 员 向 职 工

介绍房源情况
·

职 工 根 据 房 源 情

况确定房号
·

职 工 持 交 款 凭

证 返 回 后 管 处

签订长租合同

后管处开具介绍信 职 工 持 交 款 通 知

至计财处交款

向 职 工 开 具 交 款

通知
分管处领导审核

职工持介绍信至安信物业办理入住手续
退房时，结清房费后，凭后管
开具的《退房通知单》到物业
公司办理退房手续

·

将房屋钥匙交还物业公司

·
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二、公租房短租及退租流程

持 报 到 手 续 至

后管处查验
人事处开具报到手续

·

承 办 人 员 向 职 工

介绍房源情况
·

根 据 房 源 情 况 确

定 房 号 并 签 署 房

屋租赁合同
·

分管处领导审核

·

租 户 凭 后 管 开
具的《退房通知
单》到物业公司
办理退房手续

将 房 屋 钥 匙 交 还 物
业公司

退房时，到后管结

清房费，开具《退

房通知单》

职 工 持 介 绍 信 至

安 信 物 业 办 理 入

住手续

后 管 处 开 具 介 绍

信
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三、学校房改房上市交易手续办理流程

将 房 屋 变 更 表

提 交 学 校 人 事

处 审 核 签 字 盖

章

到后管处领取并填写

房屋变更表 ·

将 变 更 表 交 回 后

勤 管 理 处 由 处 领

导签字盖章·

将 变 更 表 交 后 管

处 办 公 室 主 任 查

验后提交 OA 系统

申请学校行政章
·

处长审核

·

加盖学校行政

章
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