高层次人才购房补贴发放流程

1.高层次人才购房补贴申请资格已审批通过的人才在杭州市范围内购买住房后（购买的房屋用途必须是住宅），携带以下材料到杭州市住房保障服务中心（以下简称市住保中心）办理购房补贴申领手续：

①正式购房合同（未办理不动产权证书）的原件及复印件；

②银行卡的原件及复印件，复印件下方必须抄写卡号并亲笔签名，银行卡必须省内开户，一类卡可支持1万元以上转账汇款；

提供的银行卡范围：工行（杭州市开户）、中行、农行、建行、交行、中信、光大、华夏、广发、平安、招商、兴业、浦发、浙商、杭州银行。

③有效身份证件复印件；

④组织机构代码证或营业执照复印件；

⑤人才分类认定证书复印件。

委托他人办理的，受托人还需出具授权委托书和受托人身份证复印件（校验原件）。

2.市住保中心对人才提交材料进行审核，审核结束后，打印《杭州市高层次人才购房补贴发放协议》交由人才及其用人单位进行确认。

3.确认无误后，市住保中心通知人才及其用人单位在规定时间到市住保中心办理协议公证手续。

4.协议公证前，用人单位及人才需准备好以下材料：

①企业法人营业执照或组织机构代码证复印件；

②加盖公章的《浙江省杭州市国立公证处公证申请表》（见附件1）；

③加盖公章及法人签字的《授权委托书》（见附件2）；

④加盖公章的《法定代表人身份证明书》（见附件3）；

⑤申请人、受托人及法人代表的身份证件复印件各一份；

⑥《杭州市高层次人才享受购房补贴资格证》原件。

5.协议公证当天，人才及受托人持有效身份证件原件到市住保中心签订协议并公证。协议必须由人才本人签订，若本人无法到场需提供委托公证书。

6.签订协议7个工作日后发放协议公证书。人才办理不动产权证书时，应向不动产权登记部门提交协议公证书，不动产权登记部门按照协议规定在不动产权证书附记栏中注明内容。如人才购买二手房的，需凭已在附记栏中注明内容的不动产权证书领取第一笔购房补贴。

杭州市住房保障服务中心

地址：上城区浣纱路179号5楼501室
电话：0571-87790623

附件: 1.《浙江省杭州市国立公证处公证申请表》

          2.《授权委托书》

          3.《法定代表人身份证明书》

附件1

浙江省杭州市国立公证处
公 证 申 请 表（法人/其他组织适用）
填表须知：请用墨水笔如实填写各栏目，如因填写错误或虚假填写，本处有权不予办理公证。
	单位名称
	

	住    所
	
	证照号码
	

	法定代表人（负责人）
	
	性别
	
	职    务
	

	身份证件号码
	
	联系电话
	

	代  理  人
	
	性别
	
	职    务
	

	身份证件号码
	
	联系电话
	

	申 请
公 证
事 项
	□合同/协议 □委托 □声明 □承诺 □保证 □赠与合同/赠与/受赠 □财产分割  
□招标投标 □拍卖 □现场监督□公司章程 □保全证据 □证书（执照）□抵押登记 
□提存□文书上的签名、印鉴、日期□文书的副本、影印本与原本相符□法律意见书  
□股权转让 □贷款合同 □抵（质）押合同 □保证合同
□其他：                                                                   

	申请公证的文书（合同/协议）名称
	

	公证书用途
	

	申请人提供有关证明材料（请在□处打“√”标记）：
□营业执照     □登记证书     □组织机构代码证   □法定代表人身份证明书
□身份证       □护照         □通行证           □授权委托书
□许可证       □资质证书     □公司章程         □企业工商登记信息查询资料
□股东会决议   □董事会决议   □专利证书         □商标注册证
□房屋所有权证 □土地使用证   
□其他证明材料：                                                                      

	本单位自愿向浙江省杭州市国立公证处申办上述事项公证，并保证所填写的上述栏目内容及所提供的证明材料均真实，本单位愿对此负全部责任。
申请人（盖章）：
申请日期：     年    月    日


附件2

授 权 委 托 书
浙江省杭州市国立公证处：
兹授权委托我单位          （男/女）职务：                   
电话:         身份证号码：                 全权代表我单位来你处申办杭州市区高层次人才购房补贴发放协议公证，并代表我单位处理该项公证中的一切事宜。
委 托 单 位（章）：
法定代表人（签名）：
年    月    日
 杭州市司法局监制            

附件3
法定代表人身份证明书
兹证明          （先生/女士，公民身份证号码/护照/通行证号码：                 ）现在我单位担任          职务，是我单位的法定代表人。

特此证明。

            单位全称：                    （加盖公章）

                             年  月  日
