附件2
选房签约服务指引

2025年度第三批次大鹏新区单位保障性租赁住房选房工作定于2025年12月24日（星期三）开展。
因选房现场场地有限，各合格认租单位须委派1名经授权的专职人员（即“住房专员”）参与选房。
住房专员请按如下指引办理相关手续：
一、所需材料清单
	序号
	材料名称
	材料形式及份数
	用途

	1
	住房专员身份证
	原件：1份
复印件：1份（加盖单位公章）
	用于办理选房签约手续。

	2
	法人授权委托书
	原件：1份（加盖单位公章）
	用于法定代表人授权委托办理选房签约手续。
授权委托书范本附后。


二、办理时间和地点
	事项
	时间
	地点

	选房
	2025年12月24日
	大鹏新区人才企业服务中心（大鹏新区葵涌街道生命科学产业园B14栋二楼）。


	签订选房确认书
	选房当日
	


请住房专员提前15分钟到场，以便提前了解选房操作流程和实时关注房源动态。
三、选房指引
（一）选房规则
1.选房时间
（1）第一队列：重点服务企业：2025年12月24日上午（10:00-11:00）；
（2）第二队列：除重点服务企业外的“四上”企业：2025年12月24日上午（11:10-11:30）；
（3）第三队列：除以上队列外工商注册地或税务登记地在大鹏新区的企（事）业单位或一般非企业组织：2025年12月24日下午（15:00-16:30）。
2.选房顺序
[bookmark: _GoBack]各单位选房排位顺序通过抽签确定。
3.选房方式
（1）由住房专员按签到顺序依次自行抽取本单位选房顺序号，并现场确定本单位选房顺序。住房专员再按照本单位选房顺序号依次抽取房源（各单位按公示的分配房源项目、户型及套数进行选房，房源数量不超过分配结果配额表配额上限），对应房源选完即止。
（2）住房专员在本次房源分配时，项目房源充足，有对应面积的房源但未选房的，视为放弃本次选房资格；项目房源充足，选房数量达到分配结果配额表配额上限的，视为本次已公示的住房套数全部享受。
（二）选房流程
1.签到验证等候
住房专员到达现场后，提交相关证件、资料进行验证，验证通过后签到进入选房等待区。
2.依序进行选房
工作人员按确认的各单位选房排名顺序呼叫住房专员选房（呼叫单位名称三次）。
3.签订选房确认书
住房专员选定房源后，在工作人员现场打印的《选房确认书》上签字确认。
4.选房注意事项
（1）住房专员应为单位法定代表人或法人授权委托人，被委托人需提供《法人授权委托书》（原件，范本附后）。
（2）住房专员选房时间不超过5分钟，若选房时间超过5分钟的，则依次排在当前选房场次最后。
（3）未按时参加选房的，按以下规则依序补选房：
①住房专员过号未到，但在其安排时间段结束前到场的，等待所有同一安排时间段内正常签到的住房专员选房后再进行补选，补选住房专员按前面所述先后补选房。
②住房专员在其安排时间段未能按时到场，但在安排选房当日结束前到场的，在当日选房结束后补选房。
四、签订合同指引
1.住房专员现场选定房源后，应在《选房确认书》上签字确认。认租单位按照相关规则进行内部分配，并在选房后5个工作日内提供加盖单位公章的入住人员信息后签订租赁合同。
2.租赁合同应由认租单位负责签订。本批次部分配租项目由大鹏新区人才安居有限公司运营管理，合同签订、租金和押金收取等由运营管理单位按有关规定执行。
五、温馨提示
1.签订租赁合同前，申请人家庭住房、婚姻、户籍等情况发生变化的，仍应当如实申报；如不再符合申请条件的，将取消配租资格。
2.申请单位对申报信息的真实性、准确性、合法性负责。如提供虚假信息，无论在公示期间还是公示之后，一经发现，大鹏新区住房和建设局将依据《深圳市保障性住房条例》《深圳市保障性租赁住房管理办法》等相关规定进行处理。
3.承租单位应当将本单位配租的条件、程序以及结果等在本单位信息公告栏公示，并将入住人员信息报新区住房保障部门备案。入住人员属于深圳市公共租赁住房轮候家庭，应在单位签订租赁合同前，退出相关公共租赁住房轮候册（库）。
政策咨询地址：大鹏新区葵涌街道生命科学产业园B13栋二楼220室（大鹏新区住房和物业事务中心），咨询电话：0755-28333561。咨询时间：工作日9:00-12:00，14:00-17:30。



法人授权委托书

大鹏新区住房和建设局：
兹委托     （身份证号码：                ）为我单位住房专员，全权负责我单位保障性租赁住房                工作。
住房专员若有变换，我单位将在5个工作日内以书面形式通知贵局。若未及时通知，所有后果由我单位承担。
授权起始日期：       年       月       日
授权终止日期:        年       月       日
特此授权。
    
    
                        法定代表人：

                        授权单位（盖章）：
             
                        签发日期：
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