附件1

个人采集的信息及填表说明
1. 职工本人身份证复印件。
2. 无房户。要有现户籍住址及无房证明，提供现户籍房证或现住房的权属证明。如户籍产权证是他人的，需产权单位证明该房的产权人并确认相符。租房户需提供租房协议及租房情况说明。

3. 参加工作时间证明材料（由人事处出具）。

4. 有房未达标的职工，要求提供房照复印件，填写现住址必需和房产证相符。我校职工住房是指房改房，房改后又换新房的职工填写房改时的面积，同时提供房改时的房照，已经更做他人名的，要求提供房改时的出售公有住宅审批表。

5. 配偶住房情况说明，要求配偶单位提供，有无分配住房或是否领取过住房补贴。住房面积要求法人代表签字。已下岗的，提供下岗证或所在社区证明，并由职工书面说明情况加盖单位章。

6. 职务要有任职文件证明，职称要有职称证书（复印件）。

7. 离婚职工，需提供离婚判决书或裁定书、民事调解书。

8. 2000年以后的军转干部，要有人事档案部门出具的部队住房需求表。 如果转业时的住房补贴额超过现在的应补贴数,则不需要建档。
9. 此次不建档人员：
（1）已享受过住房补贴的；
（2）1999年1月1日（含1999年1月1日）以后参加工作的；
（3）房改时住房面积已达标的；
四平市住房面积控制标准为：
行政：厅级：130㎡  正处：100㎡  副处：90㎡  正科：80㎡

      副科：70㎡  一般职工：60㎡

职级：正高：115㎡  副高：100㎡  中级：85㎡  初级：70㎡

      员级：60㎡（职称填写：正高、副高、中级、初级）

工人：高级技师：90㎡  技师：80㎡  高级工：70㎡  

      中级工、普工以下：60㎡

10. 入学时间是指入大学、大专时间，中专不算。

11．新调入我校的人员，在原单位没开过住房证明的，需到原单位开具住房证明。有房说明住房性质、面积，无房就写无房，有无住房均需说明是否享受过住房补贴。

注：所有复印件均用A4纸
