维修资金业务指南
一、单位维修资金专户开户
（一）业务概述
依据文件规定，中央国家机关住宅专项维修资金划转业主大会管理前，由主管部门即中央国家机关住房资金管理中心负责管理。
各售房单位应在资金中心指定银行开立维修资金专户，用于本单位维修资金的存储和管理。单位在开立维修资金专户时，可同时开立售房款账户。单位同时开立两个账户时，只需提交一套申请材料。
（二）申请材料
1.《中央国家机关房改资金业务申请表（开销户/单位信息变更）》（填妥并加盖单位公章）
2.组织机构代码证（复印件，加盖单位公章）
3.营业执照或事业单位法人证书（复印件，加盖单位公章）
4.单位设立批准文件（复印件，加盖单位公章）
5.单位经办人员身份证件（复印件，加盖单位公章）
6.加盖预留印鉴的印鉴卡片（根据不同受托银行的要求办理）
7.其他材料
注：对于持有“三证合一”营业执照的企业，不再要求提供组织机构代码证。业务办理中有关表格“组织机构代码”项，改用“统一社会信用代码”。
 （三）办理流程
1.申请：单位经办人员通过互联网登录中心网站下载或到受托银行柜台领取《中央国家机关房改资金业务申请表（开销户/单位信息变更）》，如实填写并加盖公章；到受托银行领取空白印鉴卡片，加盖预留印鉴，会同其他材料一并提交受托银行。
2.业务受理：受托银行经办人员对材料核对无误后，将单位开户信息录入F系统，生成并打印《中央国家机关房改资金单位开户申请表》，交单位经办人签字确认。开户申请表一式2份，单位、受托银行各执1份。银行将相关要件进行影像扫描后，提交资金中心审核。银行同时留取单位印鉴。
3.审核：资金中心工作人员通过F系统对开户申请进行审核。
4.开户确认：资金中心审核通过后，受托开户银行经办人员打印《中央国家机关房改资金单位开户确认书》，加盖银行业务专用章。确认书一式3份，单位、银行、资金中心各执1份。
注：对于首次开户时只开立了售房款账户或维修资金账户的单位，可以申请补开另一个账户，申请材料及流程同上。
（四）办理地点
经办网点：中国工商银行中央国家机关住房资金归集中心
地    址：北京市朝外大街甲10号308室  
电    话：65993077  65993055
经办网点：中国光大银行中央国家机关住房资金归集中心
地    址：北京市朝外大街甲10号105室  
电    话：65991925         
二、F系统数字证书申领
（一）业务概述
中央国家机关房改资金各项业务，通过中央国家机关房改资金信息系统（F系统）进行管理。单位在开立房改资金专户后，即可申领F系统数字证书。
（二）申请材料
1.《数字证书单位用户信息登记表》（填妥并加盖单位公章）
2.组织机构代码证（复印件，加盖单位公章）
3.营业执照或事业单位法人证书（复印件，加盖单位公章）
注：对于持有“三证合一”营业执照的企业，不再要求提供组织机构代码证。业务办理中有关表格“组织机构代码”项，改用“统一社会信用代码”
（三）办理流程
1.单位经办人通过互联网登录中心网站下载或到受托银行柜台领取《数字证书单位用户信息登记表》，如实填写并加盖公章。连同其他材料，一并交至资金中心。
2.资金中心对材料审核无误后，于7个工作日内制作完成数字证书，并通知单位经办人申领。
（四）办理地点
部    门：中央国家机关住房资金管理中心信息处
地    址：北京市朝外大街甲10号408室  
电    话：65993071
三、单位开户信息变更
（一）业务概述
单位完成开户登记后，若单位经办人等一般信息发生变化，可通过单位版自行修改。若单位名称、上级主管部门、法人、组织机构代码等重要信息发生变化，可通过开户银行进行信息修改。
（二）申请材料
1.《中央国家机关房改资金业务申请表（开销户/单位信息变更）》（填妥并加盖单位公章）
2.组织机构代码证（复印件，加盖单位公章）
3.营业执照或事业单位法人证书（复印件，加盖单位公章）
4.单位经办人员身份证件（复印件，加盖单位公章）
5.其他材料
注：对于持有“三证合一”营业执照的企业，不再要求提供组织机构代码证。业务办理中有关表格“组织机构代码”项，改用“统一社会信用代码”
（三）办理流程
1.申请：单位经办人员通过互联网登录中心网站下载或到受托银行柜台领取《中央国家机关房改资金业务申请表（开销户/单位信息变更）》，如实填写并加盖公章，会同其他材料一并提交受托银行。
2.业务受理：受托银行经办人员当场对材料进行审核，核对无误后，将单位开户申请信息录入F系统，影像化相关要件后，生成并打印中央国家机关房改资金单位信息变更申请书》，交单位经办人签字确认。变更申请表一式2份，单位、受托银行各执1份。
3.审核：资金中心相关工作人员通过F系统开申请审核,审核无误后，确认变更。
4.变更确认：资金中心审核通过后，受托银行经办人员打印《中央国家机关房改资金单位信息变更确认书》，加盖银行业务专用章。确认书一式3份，单位、银行、资金中心各执1份。
（四）办理地点
经办网点：中国工商银行中央国家机关住房资金归集中心
地    址：北京市朝外大街甲10号308室  
电    话：65993077  65993055
经办网点：中国光大银行中央国家机关住房资金归集中心
地    址：北京市朝外大街甲10号105室  
电    话：65991925
四、单位维修资金销户手续
（一）业务概述
单位因破产、合并或者隶属关系改变等原因需撤销，并将维修资金全部转入其他单位或机构维修资金专户后，可申请办理销户手续。
（二）申请材料
1.《中央国家机关房改资金业务申请表（开销户/单位信息变更）》（填妥并加盖单位公章）
2.组织机构代码证（复印件，加盖单位公章）
3.营业执照或事业单位法人证书（复印件，加盖单位公章）
4.单位经办人员身份证件（复印件，加盖单位公章）
5.其他材料
（三）办理流程
1.申请：单位经办人员通过互联网登录中心网站下载或到受托银行柜台领取《中央国家机关房改资金业务申请表（开销户/单位信息变更）》，如实填写并加盖公章，会同其他材料一并提交受托银行。
2.业务受理：受托银行经办人员收到单位提供的全部申请材料后，对材料的合规性、准确性、完备性进行核对，核对完成后，按单位提供材料在系统中录入单位销户申请信息，影像化相关要件后，打印《中央国家机关房改资金单位销户申请表》。销户申请表一式2份。单位、受托银行各执1份。受托银行应于收到相关材料的当日完成销户申请和影像化处理，留存单位提供的全部纸质材料。
3.审核：资金中心工作人员通过F系统对开户申请进行审核。
4.开户确认：资金中心审核通过后，受托开户银行经办人员打印《中央国家机关房改资金单位销户确认书》，加盖银行业务专用章。确认书一式3份，单位、银行、资金中心各执1份。
（四）办理地点
经办网点：中国工商银行中央国家机关住房资金归集中心
地    址：北京市朝外大街甲10号308室  
电    话：65993077  65993055
经办网点：中国光大银行中央国家机关住房资金归集中心
地    址：北京市朝外大街甲10号105室  
电    话：65991925
[bookmark: _Toc396403434]五、房屋信息登记
（一）业务概述
单位在初次交存维修资金之前，须按照文件规定，逐一登记录入建立维修资金对应的自然幢、单元、房屋以及业主信息。业主信息登记完成后，自动生成业主账户，用于核算每户维修资金。
（二）操作流程
单位经办人登陆F系统中依次录入房屋的自然幢信息，单元信息、房屋信息、业主信息。相关信息可逐条录入，也可根据信息项制作表格后，批量导入。
六、维修资金交款
单位在完成业主信息登记，生成业主账户后，即可申请交纳维修资金。维修资金交存有售房款划转和直接交纳两种方式，房改房维修资金交存采取由售房款划转的方式，经适房维修资金交存多采取直接交纳的方式。
（一）房改房维修资金交存
1.业务概述
房改房维修资金交存采取由售房款划转的方式。业主在办理房屋入住手续前，应将首期住宅专项维修资金交售房单位。售房单位将其连同售房款一并存入单位售房款账户，并应于收到资金起30日内，连同从售房款中提取的维修资金，一并转入单位的维修资金专户中。
2.申请材料
（1）《中央国家机关维修资金交款通知书》（加盖公章，相关人员签字）；
（2）《中央国家机关专项维修资金批量交款清册》（加盖公章，相关人员签字）；
（3）《中央国家机关房改资金业务付款确认书》（加盖单位预留印鉴，相关人员签字）。
3.办理流程
（1）单位在完成业主信息登记，生成业主账户后，根据交款的内容和方式在F系统发起交款申请。生成并打印《中央国家机关维修资金交款通知书》、《中央国家机关专项维修资金批量交款清册》及《中央国家机关房改资金业务付款确认书》；
（2）单位经办人将加盖公章的材料（参见申请材料）交至经办银行网点；
（3）经办银行经办人员打印业务回单，加盖银行业务专用章。业务回单一式3份，单位、银行、资金中心各执1份。
4.办理地点
经办网点：中国工商银行北京分行北京市区内所有网点
经办网点：中国光大银行北京分行北京市区内所有网点
（二）经适房维修资金交存
1. 业务概述
经适房维修资金交存，采取直接入账方式。业主在办理房屋入住手续前，可直接到银行网点将首期住宅专项维修资金交纳至业主维修资金账户，也可交售房单位，由售房单位统一交纳至业主维修资金账户。
2.申请材料
（1）《中央国家机关维修资金交款通知书》（加盖公章，相关人员签字）；
（2）《中央国家机关专项维修资金批量交款清册》（加盖公章，相关人员签字）。
3.办理流程
（1）单位在完成业主信息登记，生成业主账户后，根据交款的内容和方式在F系统发起交款申请。生成并打印《中央国家机关维修资金交款通知书》和《中央国家机关专项维修资金批量交款清册》；
（2）单位经办人或职工本人持加盖单位公章的《中央国家机关维修资金交款通知书》和《中央国家机关专项维修资金批量交款清册》，到银行网点将维修资金直接交存至维修资金业主账户；
（3）交款支持信汇、支票或现金的方式。如采用信汇方式，交款人员应把申请书左上角的申请编号填写到信汇凭证的附言栏中；如采用支票交款，银行经办人员登记申请编号和支票号对应关系；如采用现金方式交款，银行经办人员收款后依据申请编号即时在系统中完成到账确认操作。
4.办理地点
经办网点：中国工商银行北京分行北京市区内所有网点
经办网点：中国光大银行北京分行北京市区内所有网点
七、维修资金使用支取
住宅共用部位、共用设施设备保修期满后，发生维修、和更新、改造的，可申请使用支取住宅专项维修资金。维修资金使用支取由房改办和资金中心共同审核，房改办负责对项目信息的审核备案，资金中心负责账目信息核对及资金拨付。
维修资金使用按照情形不同，分日常使用和应急使用两种。
（一）日常使用
1.使用条件
（1）项目属于维修资金使用范围；
（2）售房单位和相关业主足额交存维修资金，并核算到户；
（3）向业主公示征求意见。
2.申请材料
（1）《中央国家机关住宅专项维修资金使用备案表》；
（2）《中央国家机关住宅专项维修资金使用支取申请书》（加盖公章）；
（3）《中央国家机关住宅专项维修资金使用支取清册》（加盖公章）；
（4）项目预算书或分摊明细；
（5）项目合同；
（6）政府采购凭证或自行采购凭证。
3.办理流程
（1）公告：售房单位（可委托物业服务单位）在住宅区显著位置向业主公告拟实施项目的内容、范围、时间、概（预）算金额、使用维修资金金额等；
（2）预算编报：概（预）算在10万元（含）以下的项目、售房单位参与分摊的项目（即由中央国家机关其他单位牵头组织实施的项目或由商品住宅、北京市售后公房、中直系统职工住房的维修资金管理人牵头组织实施的项目），单位可以自行编制项目预算；
概（预）算在10万元（含）以上的项目，售房单位应委托工程造价咨询定点单位编制或审核项目预算。工程造价咨询定点单位接受委托后，应在5个工作日内，将项目审核书或预算书交付售房单位，同时抄送房改办备案。
（3）征求业主意见：征求业主意见，填制征求业主意见签名表；
（4）备案：售房单位收到项目预算书或审核书后，将填妥的维修资金使用备案表及征求业主意见表（即预分摊清册）报房改办备案。房改办对项目的使用范围、征求业主程序，备案材料等进行当场审核并备案；
（5）申请：备案通过后，售房单位通过F系统生成并打印《维修资金使用支取申请书》、《维修资金使用支取清册》，加盖公章后，连同项目预算书或审核书、项目合同、政府采购凭证或自行采购凭证一并提交资金中心；
（6）审核：资金中心对单位维修资金项目及维修资金建立情况进行核对，核对无误的，在5个工作日内出具《中央国家机关房改资金业务办结通知书》（应急使用，3个工作日内出具）；
（7）资金拨付：单位登录F系统打印《中央国家机关房改资金业务付款确认书》，到资金中心领取《中央国家机关房改资金业务办结通知书》后，持加盖单位预留印鉴的《确认书》到受托银行办理划款手续，资金拨付至单位基本户内；
（8）预算调整：项目实施过程中，需增加预算的，售房单位应委托造价咨询定点单位出具预算调整报告或审核书，报房改办备案，并向资金中心申请资金拨付，同时，向业主进行公告；
（9）决算：售房单位在项目合同竣工验收后15日内，应在住宅区显著位置张贴项目竣工情况公告；
（10）结余资金退回：项目决算后，拨付的维修资金尚有结余的，售房单位应在决算后1个月内退回维修资金专户。
注：若单位申请将维修资金直接划拨至工程施工方、设备提供方及工程造价咨询定点单位等第三方账户的，应在维修项目竣工决算后提出申请，并在申请材料中详细说明有关情况，并同时提交工程决算书、项目竣工验收单及有关部门的审核和审计意见。
4.办理地点
部门： 中央国家机关住房制度改革办公室
地点： 西城区西安门大街22号国管局院内
电话： 63093741
部门：资金中心房改资金管理处
地点：朝阳区朝外大街甲10号中认大厦304
电话： 65993040
（二）应急使用
1.使用条件
（1）当住宅区发生如下危机房屋安全的紧急情形：
①电梯故障危及人身安全的；
②屋面防水损坏造成渗漏的；
③楼体外立面局部脱落及可能存在脱落危险的；
④供水、供电 、供暖等设施设备损坏，造成居民用水、用电、供暖等中断的（依据有关规定应由相关专业单位负责维修和更新、改造的除外）；
⑤共有排水设施因坍塌、堵塞、爆裂等造成功能障碍的；
⑥消防系统、避雷设备出现功能障碍，有关主管部门要求维修和更新、改造的。
（2）售房单位和相关业主足额交存维修资金，并核算到户；
（3）向业主公示。
2.申请材料
（1）《中央国家机关住宅专项维修资金使用备案表》；
（2）《中央国家机关住宅专项维修资金使用支取申请书》（加盖公章）；
（3）《中央国家机关住宅专项维修资金使用支取清册》
（加盖公章）；
（4）项目预算书或分摊明细；
（5）项目合同；
（6）政府采购凭证或自行采购凭证。
3.办理流程
（1）公告：售房单位（可委托物业服务单位）在住宅区显著位置向业主公告拟实施项目的内容、范围、时间、概（预）算金额、使用维修资金金额等；
（2）预算编报：概（预）算在10万元（含）以下的项目、售房单位参与分摊的项目（即由中央国家机关其他单位牵头组织实施的项目或由商品住宅、北京市售后公房、中直系统职工住房的维修资金管理人牵头组织实施的项目），单位可以自行编制项目预算；
概（预）算在10万元（含）以上的项目，售房单位应委托工程造价咨询定点单位编制或审核项目预算。工程造价咨询定点单位接受委托后，应在3个工作日内，将项目审核书或预算书交付售房单位，同时抄送房改办备案；
（3）备案：售房单位收到项目预算书或审核书后，将填妥的维修资金使用备案表报房改办备案。房改办对项目的使用范围、征求业主程序，备案材料等进行当场审核并备案；
（4）申请：备案通过后，售房单位通过F系统生成并打印《维修资金使用支取申请书》、《维修资金使用支取清册》，加盖公章后，连同项目预算书或审核书、项目合同、政府采购凭证或自行采购凭证一并提交资金中心；
（5）审核：资金中心对单位维修资金项目及维修资金建立情况进行核对，核对无误的，在3个工作日内出具《中央国家机关房改资金业务办结通知书》；
（6）资金拨付：单位登录F系统打印《中央国家机关房改资金业务付款确认书》，到资金中心领取《中央国家机关房改资金业务办结通知书》后，持加盖单位预留印鉴的《确认书》到受托银行办理划款手续，资金拨付至单位基本户内；
（7）预算调整：项目实施过程中，需增加预算的，售房单位应委托造价咨询定点单位出具预算调整报告或审核书，报房改办备案，并向资金中心申请资金拨付，同时，向业主进行公告；
（8）决算：售房单位在项目合同竣工验收后15日内，应在住宅区显著位置张贴项目竣工情况公告；
（9）结余资金退回：项目决算后，拨付的维修资金尚有结余的，售房单位应在决算后1个月内退回维修资金专户；
注：若单位申请将维修资金直接划拨至工程施工方、设备提供方及工程造价咨询定点单位等第三方账户的，应在维修项目竣工决算后提出申请，并在申请材料中详细说明有关情况，并同时提交工程决算书、项目竣工验收单及有关部门的审核和审计意见。
工程造价咨询定点单位，从中央国家机关政府采购中心公开招标的名单中选择。
4.办理地点
部门： 中央国家机关住房制度改革办公室
地点： 西城区西安门大街22号国管局院内
电话： 63093741
部门：资金中心房改资金管理处
地点：朝阳区朝外大街甲10号中认大厦304
电话： 65993040
八、维修资金外部转移
（一）业务概述
因房屋灭失，错交、多交，或单位隶属关系变化等原因，可申请将维修资金转出维修资金账户。
（二）申请材料
1.《中央国家机关维修资金转出提取申请书》（加盖公章，相关人员签字）；
2.《中央国家机关维修资金转出提取清册》（加盖公章，相关人员签字）；
3.《XX单位关于申请转移维修资金的说明》（加盖公章）；
4.相关证明材料。
（三）办理流程
1.单位经办人登陆F系统发起业务申请，生成并打印《中央国家机关维修资金转出提取申请书》及《中央国家机关维修资金转出提取清册》。加盖单位公章后，连同《ＸＸ单位关于办理维修资金ＸＸ业务的说明》及其他材料一并提交资金中心；
2.资金中心审核通过后，中心经办人通知单位审核结果；
3.单位登录F系统打印《中央国家机关房改资金业务付款确认书》，到资金中心领取《中央国家机关房改资金业务办结通知书》后，持加盖单位预留印鉴的《付款确认书》到受托银行办理划款手续；
4.受托银行验印通过后，完成划款。
（四）办理地点
部门：资金中心房改资金管理处
地点：朝阳区朝外大街甲10号中认大厦304室
电话：65993068
九、开具经济适用住房维修资金交存证明
（一）业务概述
单位建立经济适用住房维修资金后，为办理登记手续需要，可申请开具《中央国家机关住宅专项维修资金交存证明》。
（二）申请材料
房改办售房批复（原件及复印件）
（三）办理流程
1.确认维修资金到账后，单位持房改办售房批复原件及复印件，到开户银行申请开具《中央国家机关住宅专项维修资金交存证明》；
2. 开户银行核实相关材料及到账信息，确认无误后，当场开具《中央国家机关住宅专项维修资金交存证明》。
（四）办理地点
经办网点：中国工商银行中央国家机关住房资金归集中心
地    址：北京市朝外大街甲10号308室  
电    话：65993077  65993055
经办网点：中国光大银行中央国家机关住房资金归集中心
地    址：北京市朝外大街甲10号105室  
电    话：65991925



