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公共租赁住房分配管理规范 

1  范围 

本标准规定了公共租赁住房分配管理的术语和定义、配租流程、分配结果、租金减免或补贴审批、

合同备案等要求。 

本标准适用于义乌市公共租赁住房分配管理。 

2  规范性引用文件 

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文

件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。 

《公共租赁住房管理办法》（住建部[2012]第11号） 

DB330782/T  033-2018  保障性住房政务公开规范 

3  术语和定义 

DB330782/T  033-2018界定的以及下列术语和定义适用于本文件。 

3.1   

申请人   

申请公共租赁住房租赁的家庭或个人。 

3.2   

租赁补贴 

为解决城市低收入者住房问题，由政府向保障性住房申请人发放租金补贴的行为。 

4  基本要求 

4.1  公共租赁住房分配管理应由房屋所有权人或者其委托的运营单位负责实施。 

4.2  公共租赁住房分配管理过程应秉承公开、公平、公正、诚实守信原则； 

4.3  公共租赁住房分配管理应畅通投诉监督渠道，接受社会监督。 

4.4  公共租赁住房分配管理除符合本规范外，尚应符合住房和城乡建设部《公共租赁住房管理办法》

的规定。 

5  配租流程及规定 

5.1  一般要求 
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5.1.1  公共租赁住房的年度配租计划、配租标准、配租方案、配租方式均应向社会公开。 

5.1.2  根据公共租赁住房房源筹集情况、申请和轮候人数及分布区域等，每年应制定公共租赁住房配

租计划。 

5.1.3  若实物配租的房源不足时，优抚（优先）对象可以申请租赁补贴的保障方式。 

5.1.4  公共租赁住房配租对象无正当理由拒不接受配租方案的，市建设局将取消其配租轮候资格。 

5.1.5  符合实物配租条件的申请家庭，配租建筑面积应依照当年制定的公共租赁住房配租计划分配。 

5.2  配租流程 

5.2.1  公共租赁住房配租选房前，在规定时间内申请人可到房源现场看房。 

5.2.2  持有《准租证》的申请人，通过抽签或摇号方式确定轮候顺序，选房（抽签定位）过程由公证

处全程公证。 

5.2.3  申请人均不能参加的，可经公证后委托其他人参加。受托人必须持本人身份证、委托公证书，

以及入场通知书、准租证进场。  

5.2.4  申请人抽取定位签书后，由公证处当场开启并办理公证手续，领取公证书及后续事宜相关通知

书后离场。 

5.2.5  公共租赁住房配租过程应接受社会监督，通过随机摇号等方式的配租过程结果应向社会公开。 

5.2.6  轮候期间，轮候人的人口、住房、就业、户籍、婚姻及联系方式等情况发生变化的，应及时主

动地向主管部门申报，重新进行审核，否则将承担其不利后果。 

5.3  租金缴纳 

5.3.1  公共租赁住房的租金标准宜定期进行评估，动态调整，并及时向社会公布。 

5.3.2  承租人应按照租赁合同约定的支付方式按时缴纳租金，在租赁住房期间发生的水、电、燃气等

费用由承租人承担。 

5.3.3  保障对象住房租金应按当地最新年份实施细则规定的方法计算。核定公共租赁住房保障面积应

按照当地最新年份实施细则相关规定计算。如果所租赁公共租赁住房面积小于等于核定公共租赁住房保

障面积，核定公共租赁住房保障面积按所租赁公共租赁住房面积计算。 

5.3.4 承租人逾期未缴纳租金的，出租人根据逾期时间可采取下列措施： 

a)  要求补缴租金并按约定比例收取违约金； 

b)  解除合同，责令其退出公共租赁住房； 

c)  将违约信息记入个人或单位的诚信记录； 

d)  通过司法途径追缴租金及违约金，并收回公共租赁住房。 

6  租金减免或补贴审批 

6.1  计算方法 

6.1.1  月公共租赁住房租金=所租赁公共租赁住房面积×核定的租金标准。 

6.1.2  月公共租赁住房租金补贴=核定公共租赁住房保障面积×保障内面积租金补贴标准+（所租赁公

共租赁住房面积-核定公共租赁住房保障面积）×保障外面积租金补贴标准。 

6.1.3  月租赁补贴=核定公共租赁住房保障面积×补贴标准。 

6.2  申请审批 

6.2.1  符合租赁补贴资格的申请家庭，在办理房屋租赁备案并领取《房屋租赁备案证》后，应及时携

带身份证向市建设局申请租赁补贴，也可以通过登录浙江省政务服务网义乌市页面或浙江政务服务网手
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机 APP 软件申请。 

6.2.2  初审部门进行受理公示，材料不全或不符合法定形式的，一次性告知原因，不符合条件的不予

受理。 

6.2.3  应由建设部门牵头，民政、国土等部门联合审核公示，审核通过的公示获得资格或送达《租赁

补贴资格证》。不符合条件的，告知申请人。 

6.2.4  涉及城市有机更新的家庭，可向征收部门提出申请，经住房保障部门会同相关部门审核符合条

件的，可安排保障。 

6.2.5  申请人未在规定时间内办理相关手续的，视为自动放弃保障资格，其保障资格终止。 

6.3  补贴协议 

申请租赁补贴家庭审核通过后，与住房保障主管部门签订《公共租赁住房租赁补贴协议》。协议应

当载明以下主要内容： 

a)  房屋的坐落、面积、用途等状况； 

    b)  租赁备案证号、租赁期限及租金数额； 

    c)  保障期限、补贴标准及金额； 

    d)  协议变更、中止、解除的情形； 

    e)  违约责任及争议解决办法； 

    f)  其他约定。 

7  合同备案 

7.1  一般要求 

7.1.1  承租人入住前，房屋所有权人或委托的运营机构负责房屋完好进行检查与维修，能够正常使用

的方可移交给承租人。 

7.1.2  承租人不得擅自装修所承租公共租赁住房。确需装修的，应当取得公共租赁住房的所有权人或

其委托的运营机构同意。 

7.1.3  公共租赁住房的所有权人或其委托的运营机构在日常管理和居住巡查过程中，发现承租人存在

下列行为之一时，应退回公共租赁住房，并应在 5 个工作日内报市建设局： 

a)  转借、转租或者擅自调换承租住房； 

b)  改变承租住房用途； 

c)  破坏或者擅自装修所承租公共租赁住房，拒不恢复原状； 

d)  在公共租赁住房内从事违法活动； 

e)  无正当理由连续 6 个月以上闲置公共租赁住房。 

7.1.4  承租人未在规定时间内办理相关手续，视为自愿放弃公共租赁住房保障，由市建设局在 5 个工

作日内记入公共租赁住房管理档案。 

7.1.5  承租人有违反相关公共租赁住房管理办法的，逾期不退回公共租赁住房或租赁补贴的，由市建

设局在 5 个工作日内报金融办记入个人不良信息档案。 

7.1.6  当事人未进行维修的，可由房屋产权人或经委托的运营机构负责维修，产生的费用在物业完好

保证金中扣除，不足部分由承租人缴纳。 

7.1.7  公共租赁住房的租赁单次租赁期限最长不应超过 3年，期满后可申请续租。 

7.1.8  租赁合同期满后承租人需要续租的，应在合同期限届满前规定时间内提出申请，符合条件的，

应重新签订租赁合同。 
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7.2  合同内容 

公共租赁住房租赁合同应当载明以下主要内容： 

a)  房屋的坐落、面积、结构、附属设施和设备状况； 

b)  合同各方主体情况； 

c)  房屋用途和使用要求； 

d)  租金及支付方式； 

e)  水电费、气、电视等费用的缴纳方式与责任； 

f)  租赁期限及续租手续； 

g)  房屋保养、维修责任； 

h)  承租期内保证金、物业服务等相关费用的缴纳责任与额度； 

i)  合同变更、中止、解除的情形； 

j)  违约责任及争议解决办法； 

k)  其他约定。 
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