附件2-1-1：收件清单

	收 件 清 单

（住宅专项维修资金开户备案□首次开户 □续开）

	开发建设单位（盖公章）：

	序号
	资料名称
	份数
	是否

原件
	备注

	1
	收件清单（住宅专项维修资金开户备案□首次开户 □续开）            
	1
	原件
	盖公章

	2
	住宅专项维修资金开户备案表（□首次开户 □续开）
	3
	原件
	如实、完整填写

	3
	住宅专项维修资金开户明细表（□首次开户 □续开）
	3
	原件
	如实、完整填写

	4
	物业管理区域备案回执
	1
	复印件
	盖公章

	5
	建设工程规划许可证和总平面图
	1
	复印件
	盖公章

	6
	房地产面积测绘成果
	1
	复印件
	盖公章

	7
	项目命名文件及门牌地址
	1
	复印件
	盖公章

	8
	历史住宅专项维修资金开户备案表及明细表
	1
	复印件
	盖公章、仅续开时提供

	9
	合作分成协议书
	1
	复印件
	盖公章、仅涉及两家及以上单位合作开发的商品房项目办理开户备案时提供

	10
	法人授权委托书（含法定代表人及受委托人身份证复印件（正反面））
	1
	原件
	法定代表人及受委托人身份证复印件需本人签名

	11
	开发建设单位营业执照
	1
	复印件
	盖公章


附件2-1-2：住宅专项维修资金开户备案表
	住宅专项维修资金开户备案表

（□首次开户 □续开）

	开发建设单位
	

	经办人姓名
	
	联系电话
	

	小区名称
	

	小区地址
	
	所属镇街
	

	首次开户时间

（首开免填）
	
	首次开户

专户管理银行
（首开免填）
	

	
	栋数
	套数
	建筑面积（m2）
	应交金额（元）

	小区总数
	
	
	
	

	已开户数
	
	
	
	

	本次开户数
	
	
	
	

	本次开户栋明细

	序号
	栋名称
	套数
	建筑面积（m2）
	应交金额（元）

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	……
	
	
	
	

	合计
	
	
	

	承诺申明
一、本单位已了解并遵守国家及本市关于住宅专项维修资金开户备案的相关规定。

二、本单位提交的所有材料真实准确，不存在任何虚假、隐瞒。

以上承诺内容，如有违反，愿承担由此引起的一切法律责任。

开发建设单位（盖公章）  
年  月  日       


注：一式三份，市住维中心确认后，专户管理银行、开发建设单位各存一份。

附件2-1-3：住宅专项维修资金开户明细表

	住宅专项维修资金开户明细表

（□首次开户 □续开）

	开发建设单位

（盖公章）
	
	申请日期
	

	小区名称
	
	本次开户套数
	

	序号
	栋名称
	单元户地址房号
	建筑面积（m2）
	应交金额（元）

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	……
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
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注：一式三份，市住维中心确认后，专户管理银行、开发建设单位各存一份。

附件2-1-4：汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书

汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书

（住宅专项维修资金开户备案□首次开户 □续开）

编号:﹝202 ﹞年第   号

专户管理银行名称：XX银行汕头分行
	开发建设单位
	

	小区名称
	

	小区地址
	

	本次开户具体栋
	

	本次开户明细
	栋数
	

	
	套数
	

	
	面积（m2）
	

	
	应交金额（元）
	

	同意该开发建设单位住宅专项维修资金开户备案业务，请专户管理银行5个工作日内按本通知及对应的《住宅专项维修资金开户备案表、明细表》为开发建设单位办理开户手续，并及时将银行开户业务回单反馈市住维中心。
汕头市住宅专项维修资金管理中心

                            业务专用章

年  月  日    


注：一式三份，市住维中心、专户管理银行、开发建设单位各存一份。

附件2-1-5：出件清单

	出 件 清 单

（住宅专项维修资金开户备案□首次开户 □续开）

	序号
	资料名称
	份数
	是否

原件
	备注

	1
	材料移交表
	2
	原件
	出件窗口确认后，市住维中心、出件窗口各存一份

	2
	汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书（住宅专项维修资金开户备案□首次开户□续开）
	2
	原件
	专户管理银行、开发建设单位各存一份

	3
	住宅专项维修资金开户备案表（□首次开户 □续开）
	2
	原件
	专户管理银行、开发建设单位各存一份

	4
	住宅专项维修资金开户明细表（□首次开户 □续开）
	2
	原件
	专户管理银行、开发建设单位各存一份


附件2-2-1：收件清单

	收 件 清 单

（住宅专项维修资金开户资料修改变更）

	开发建设单位（盖公章）：

	序号
	资料名称
	份数
	是否

原件
	备注

	1
	收件清单（住宅专项维修资金开户资料修改变更）
	1
	原件
	盖公章

	2
	住宅专项维修资金开户资料修改变更备案表
	3
	原件
	如实、完整填写

	3
	住宅专项维修资金开户资料修改变更明细表
	3
	原件
	如实、完整填写

	4
	修改变更原因佐证材料（如新房地产面积测绘成果等）
	1
	复印件
	盖公章

	5
	历史住宅专项维修资金开户备案表及明细表
	1
	复印件
	盖公章、仅续开时提供

	6
	法人授权委托书（含法定代表人及受委托人身份证复印件（正反面））
	1
	原件
	法定代表人及受委托人身份证复印件需本人签名

	7
	开发建设单位营业执照
	1
	复印件
	盖公章


附件2-2-2：住宅专项维修资金开户资料修改变更备案表

	住宅专项维修资金开户资料修改变更备案表

	开发建设单位
	

	经办人姓名
	
	联系电话
	

	小区名称
	

	小区地址
	
	所属镇街
	

	首次开户时间
	
	首次开户

专户管理银行
	

	修改变更原因
	

	修改变更情况
	套数
	建筑面积（m2）
	应交金额（元）

	修改变更前
	
	
	

	修改变更后
	
	
	

	承诺申明
一、本单位已了解并遵守国家及本市关于住宅专项维修资金开户资料修改变更的相关规定。

二、本单位提交的所有材料真实准确，不存在任何虚假、隐瞒。

以上承诺内容，如有违反，愿承担由此引起的一切法律责任。

开发建设单位（盖公章）  
年  月  日       


注：一式三份，市住维中心确认后，专户管理银行、开发建设单位各存一份。

附件2-2-3：住宅专项维修资金开户资料修改变更明细表

	住宅专项维修资金开户资料修改变更明细表

	开发建设单位

（盖公章）
	
	申请日期
	

	小区名称
	

	序号
	原开户内容
	修改变更后内容

	
	单元户地址房号
	建筑面积㎡
	应交金额(元)
	单元户地址房号
	建筑面积㎡
	应交金额(元)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计
	-
	
	
	-
	
	


注：一式三份，市住维中心确认后，专户管理银行、开发建设单位各存一份。

附件2-2-4：汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书

汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书

（住宅专项维修资金开户资料修改变更）

编号:﹝202 ﹞年第   号

专户管理银行名称：XX银行汕头分行
	开发建设单位
	

	小区名称
	

	小区地址
	

	修改变更原因
	

	修改变更情况
	套数
	面积（m2）
	应交金额（元）

	修改变更前
	
	
	

	修改变更后
	
	
	

	同意该开发建设单位住宅专项维修资金开户资料修改变更业务，请专户管理银行5个工作日内按本通知及对应的《住宅专项维修资金开户资料修改变更备案表、明细表》为开发建设单位办理开户资料修改变更手续，并及时将银行开户资料修改变更业务回单反馈市住维中心。
汕头市住宅专项维修资金管理中心

                            业务专用章

年  月  日    


注：一式三份，市住维中心、专户管理银行、开发建设单位各存一份。

附件2-2-5：出件清单

	出 件 清 单

（住宅专项维修资金开户资料修改变更）

	序号
	资料名称
	份数
	是否

原件
	备注

	1
	材料移交表
	2
	原件
	出件窗口确认后，市住维中心、出件窗口各存一份

	2
	汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书（住宅专项维修资金开户资料修改变更）
	2
	原件
	专户管理银行、开发建设单位各存一份

	3
	住宅专项维修资金开户资料修改变更备案表
	2
	原件
	专户管理银行、开发建设单位各存一份

	4
	住宅专项维修资金开户资料修改变更明细表
	2
	原件
	专户管理银行、开发建设单位各存一份


附件2-3-1：收件清单

	收 件 清 单

（开发建设单位代交首期住宅专项维修资金）

	开发建设单位（盖公章）：

	序号
	资料名称
	份数
	是否

原件
	备注

	1
	收件清单（开发建设单位代交首期住宅专项维修资金）
	1
	原件
	盖公章

	2
	开发建设单位代交首期住宅专项维修资金申请表
	4
	原件
	如实、完整填写

	3
	开发建设单位代交首期住宅专项维修资金明细表
	4
	原件
	如实、完整填写

	4
	历史住宅专项维修资金开户备案表及明细表复印件（首次开户、续开及修改变更）
	1
	复印件
	盖公章

	5
	法人授权委托书（含法定代表人及受委托人身份证复印件（正反面））
	1
	原件
	法定代表人及受委托人身份证复印件需本人签名

	6
	开发建设单位营业执照
	1
	复印件
	盖公章


附件2-3-2：开发建设单位代交首期住宅专项维修资金申请表

	开发建设单位代交首期住宅专项维修资金申请表

	开发建设单位
	

	经办人姓名
	
	联系电话
	

	小区名称
	

	小区地址
	
	所属镇街
	

	首次开户时间
	
	首次开户

专户管理银行
	

	
	栋数
	套数
	建筑面积（m2）
	应交金额（元）

	小区总数
	
	
	
	

	已开户数
	
	
	
	

	代交首期数
	
	
	
	

	代交首期住宅专项维修资金栋明细

	序号
	栋名称
	套数
	建筑面积（m2）
	应交金额（元）

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	……
	
	
	
	

	合计
	
	
	

	承诺申明
一、本单位已了解并遵守国家及本市关于代交首期住宅专项维修资金的相关规定。

二、本单位提交的所有材料真实准确，不存在任何虚假、隐瞒。

以上承诺内容，如有违反，愿承担由此引起的一切法律责任。

开发建设单位（盖公章）  
年  月  日       


注：一式四份，市住维中心确认后，专户管理银行存一份、开发建设单位存二份（一份用于现售备案）。
附件2-3-3：开发建设单位代交首期住宅专项维修资金明细表

	开发建设单位代交首期住宅专项维修资金明细表

	开发建设单位

（盖公章）
	

	小区名称
	
	代交首期套数
	

	序号
	栋名称
	单元户地址房号
	建筑面积（m2）
	应交金额（元）

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	……
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
	
	


第  页/共  页

注：一式四份，市住维中心确认后，专户管理银行存一份、开发建设单位存二份（一份用于现售备案）。
附件2-3-4：汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书

汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书

（开发建设单位代交首期住宅专项维修资金）

编号:﹝202 ﹞年第   号

专户管理银行名称：XX银行汕头分行
	开发建设单位
	

	小区名称
	

	小区地址
	

	代交首期具体栋
	

	代交首期明细
	栋数
	

	
	套数
	

	
	面积（m2）
	

	
	应交金额（元）
	

	市住维管理中心意见
	专户管理银行确认栏

	同意开发建设单位代交首期住宅专项维修资金业务，请专户管理银行5个工作日内按本通知及对应的《开发建设单位代交首期住宅专项维修资金申请表、明细表》为开发建设单位办理代交业务，并及时将银行确认的通知书及银行代交业务回单反馈市住维中心。
汕头市住宅专项维修资金管理中心

  业务专用章

年  月  日    
	已收取开发建设单位代交首期住宅专项维修资金，并登记在对应房屋单元账户下。

专户管理银行盖章   
年  月  日  


注：本通知书一式四份，专户管理银行确认后，及时送市住维中心一份，专户管理银行存一份、开发建设单位存二份（一份用于现售备案）。

附件2-3-5：出件清单

	出 件 清 单

（开发建设单位代交首期住宅专项维修资金）

	序号
	资料名称
	份数
	是否

原件
	备注

	1
	材料移交表
	2
	原件
	出件窗口确认后，市住维中心、出件窗口各存一份

	2
	汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书（开发建设单位代交首期住宅专项维修资金）
	4
	原件
	专户管理银行确认后，市住维中心、专户管理银行各存一份，开发建设单位存二份（一份用于现售备案）

	3
	开发建设单位代交首期住宅专项维修资金申请表
	3
	原件
	专户管理银行存一份，开发建设单位存二份（一份用于现售备案）

	4
	开发建设单位代交首期住宅专项维修资金明细表
	3
	原件
	专户管理银行存一份，开发建设单位存二份（一份用于现售备案）


附件2-4-1：收件清单

	收 件 清 单

（个人申请退回住宅专项维修资金）

	业主（签名）：

	序号
	资料名称
	份数
	是否

原件
	备注

	1
	收件清单（个人申请退回住宅专项维修资金）
	1
	原件
	业主签名确认

	2
	个人申请退回住宅专项维修资金申请表
	1
	原件
	如实、完整填写

	3
	住宅专项维修资金登记簿
	1
	原件
	

	4
	住宅专项维修资金专用收据
	1
	原件
	如为电子收据需打印签名确认

	5
	住宅专项维修资金交存通知书（三、四联）
	1
	原件
	

	6
	退款原因佐证材料（如商品房预（销）售合同撤销证明等）
	1
	复印件
	业主签名确认

	7
	业主身份证（正反面）
	2
	复印件
	业主签名确认，提供原件核对

	8
	收款银行卡（正反面）
	2
	复印件
	业主签名确认，标明账户名称、账号和专户管理银行具体网点名称

	9
	授权委托书（含委托人及受委托人身份证复印件（正反面））
	1
	原件
	委托人及受委托人身份证复印件需签名


附件2-4-2：个人申请退回住宅专项维修资金申请表

	个人申请退回住宅专项维修资金申请表

	业主信息
	业主姓名
	

	
	身份证号
	

	
	联系电话
	

	房屋信息
	房屋地址
	

	
	住宅专项维修资金

单元账号
	

	
	专户管理银行
	

	
	已交金额
	

	退款原因
	□退房   □面积变更   □拆迁灭失（销户）

□错缴   □其他原因（                       ）

	退款金额
	本金大写：
本金小写：￥

利息按实际结付。

	收款银行信息
	退款收款人姓名
	

	
	收款账号
	

	
	开户银行
	

	申请人承诺

一、本人已了解并遵守国家及本市关于个人申请退回住宅专项维修资金的相关规定。

二、本人提交的所有材料真实准确，不存在任何虚假、隐瞒。

以上承诺内容，如有违反，愿承担由此引起的一切法律责任。

相关业主签名：               
年  月  日     


附件2-4-3：汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书

汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书

（个人申请退回住宅专项维修资金）

编号:﹝202 ﹞年第   号

专户管理银行名称：XX银行汕头分行
	退款信息
	业主姓名
	

	
	房屋地址
	

	
	住宅专项维修资金

单元账号
	

	退款金额
	大写：

小写：￥

	收款信息
	退款收款人姓名
	

	
	收款账号
	

	
	开户银行
	

	同意该业主申请退回住宅专项维修资金业务，请专户管理银行5个工作日内按本通知及对应的转账凭证为业主办理退款手续，冲红对应电子收据，并及时将银行退回住宅专项维修资金的财务回单及冲红的电子收据反馈市住维中心。
汕头市住宅专项维修资金管理中心

                            业务专用章

年  月  日    


注：一式三份，市住维中心存二份、专户管理银行存一份。

附件2-4-4：出件清单

	出 件 清 单

（个人申请退回住宅专项维修资金）

	序号
	资料名称
	份数
	是否

原件
	备注

	1
	材料移交表
	2
	原件
	出件窗口确认后，市住维中心、出件窗口各存一份

	2
	汕头市住宅专项维修资金管理中心通知书（个人申请退回住宅专项维修资金）
	1
	原件
	业主送专户管理银行

	3
	银行转账凭证
	1
	原件
	业主送专户管理银行




