房地产管理处业务流程介绍

各类退款流程

	退款流程

	办理退还各类押金、投标保证金等暂存款的退款个人（单位）
	1）持交款时财务室开具的收款收据或单位开具的退款收据前往经办科室办理退款手续

2）由科室经办人员签署意见

3）科室负责人审批签字

4）财务室在退款个人（单位）办理齐全上述手续后，经核查确未退款的，给予办理退款手续

	住户办理退房，预收房款退还
	1）须持交款时财务室开具的收款收据前往房产科办理退款手续

2）房产科室经办人在“退款记录单”上签署意见

3）房产科室负责人审核签字

4）分管处领导复核签字

5）处长审批签字

6）住户凭以上齐全手续，方可办理退款，财务室经审核无误，准予退款。


