	区直单位已售公有住房住宅专项维修资金零星项目一次性告知单

	   　                                                                    单位       年  　  月    日申请              项目（维修(/更新(/改造(）住宅专项维修资金，请按如下要求提交相关资料。

	申请

流程
	零星项目申请→项目勘察、组织施工→竣工验收、公示使用方案及分摊材料→使用维修资金申请→审核、拨付维修资金

	序号
	阶段
	资料名称
	份数
	资料

要求
	备注

	1
	零星项目申请
	维修资金申请函
	1
	原件
	A4纸、加盖申请单位公章

	2
	
	授权委托书
	1
	原件
	A4纸、加盖售房单位、代理单位公章

	3
	
	工程施工前整体现场照片
	1
	原件
	A4纸、加盖申请单位公章[照片要求：（1）拍摄内容：清晰可见，含时间水印，近景远景4~6张；（2）尺寸及色彩：A4大小、彩色；（3）下部备注文字说明包含：地址、楼幢号、维修部位]

	4
	使用维修资金申请
	零星项目资金申请表
	2
	原件
	A4纸、加盖售房单位及申请单位公章

	5
	
	维修资金使用方案
	1
	原件
	A4纸、加盖申请单位公章（在物业管理区域内显著位置公示不少于5日）

	6
	
	工程合同
	1
	原件
	A4纸、加盖申请单位公章

	7
	
	维修资金工程竣工验收单
	1
	原件
	A4纸、加盖申请单位、施工单位公章

	8
	
	工程结算书
	1
	原件
	加盖申请单位公章、施工单位公章、造价师执业印章

	9
	
	工程发票
	1
	复印件
	A4纸、加盖申请单位公章（原件备查）

	10
	
	零星项目结算造价分摊表
	1
	原件
	A4纸、加盖申请单位公章（在物业管理区域内显著位置公示不少于5日）

	11
	
	维修资金使用方案公示照片
	1
	原件
	A4纸、加盖申请单位公章（照片要求含时间水印）

	12
	
	零星项目结算造价分摊表

公示照片
	1
	原件
	A4纸、加盖申请单位公章（照片要求含时间水印）

	13
	
	工程施工过程中及竣工后整体现场照片
	1
	原件
	A4纸、加盖申请单位公章[照片要求：（1）拍摄内容：清晰可见，含时间水印，近景远景4~6张；（2）尺寸及色彩：A4大小、彩色；（3）下部备注文字说明包含：地址、楼栋号、维修部位]

	须知：

除紧急项目情形以外，工程造价5000元（含5000元）以下的零星项目，需要申请使用住宅专项维修资金进行维修、更新、改造的，由售房单位提出书面申请，按区直单位已售公有住房住宅专项维修资金零星项目程序办理。

无法提供的“零星项目申请”第3项材料的，可凭“零星项目申请”第1、2项材料容缺办理零星项目申请，“零星项目申请”第3项容缺材料应在10个工作日内补齐补正，无法在10个工作日内补齐补正容缺材料的，视为撤回本次零星项目申请。

申请单位指售房单位或售房单位授权委托办理申请项目的物业管理单位等。

    维修资金申请项目实行“一项目一委托”，售房单位委托单位经办人办理“零星项目申请”需提供《授权委托书》（附件12）；申请单位为物业管理单位的办理“零星项目申请”需提供《授权委托书（单位）》（附件13）及《授权委托书（个人）》（附件14）。

零星项目工程造价5000元（含5000元）以下进行视频勘察。申请单位提出零星项目申请后5个工作日内视频勘察（周末及法定节假日勘察时间往后顺延）。

区直住房保障中心工作人员勘察后，对不符合维修资金使用范围的，或勘察中发现申请项目内容存在较大问题的，区直住房保障中心将出具《勘察审核意见书》。

办理时限：区直住房保障中心在零星项目申请材料齐全后给予申请单位《申请业务受理凭证》，10个工作日内按申请单位意见将已售公有住房应分摊维修资金拨付至相应账户。若审核后材料有误，需补充修订、更正的，待补充材料后重新计算时限。

住宅专项维修资金拨付至售房单位（维修单位/申请单位）账户的，售房单位应在《零星项目资金申请表》上盖章确认。

办理地点：区直住房保障中心东葛路133号业务大厅

办理时间：上午9:00-12:00，下午13:30-16:30(周一至周五，法定节假日除外)

咨询电话：0771-5701856/5711690，QQ：2014898731

交通指引：

    公交：可乘1路；12路；16路；20路；52路到东葛长湖路口下车，或乘W22路；B44路到长湖广园路口下车，步行200米到达

    地铁：地铁3号线东葛路A1、A2出口,步行200米到达

	    接收人：                                 联系电话：                           日期：


