租（购）房补贴报销注意事项
    根据《上海理工大学人员引进与管理办法》上理工[2013]233号规定，引进人才租（购）房补贴报销由房管科负责操作，注意事项如下：
 一、报销时间
租（购）房补贴每年报销2次，分别是：
每年5月15日—5月30日，报销上半年（1—6月）房帖；
每年11月15日—11月30日，报销下半年（7—12月）房帖。
二、报销流程
1、教职工在人事处签订房帖协议，并将房帖协议送至房管科登记；
2、报销期间房管科根据房贴协议审核房帖发放金额，
3、报销人员准备好相应的房屋租赁费发票或物业管理费发票，在规定的报销时间内交至房管科，房管科只负责代收发票，不负责发票的认定；
[bookmark: _GoBack]4、房管科将发票交至财务处，由财务处判定报销人发票的有效性，并予以发放。
三、关于发票
房屋租赁费发票或物业管理费发票金额应等于或大于房帖报销金额，抬头需开具 “上海理工大学+个人姓名”（若有个别税务部门不予开具“单位+姓名”，则抬头开具“上海理工大学”不得只开具个人姓名），开票日期距报销日一年以内。发票的最终认定由财务处执行。
四、人才公寓、公租房租金抵扣
教职工入住人才公寓、公租房后，每月房帖与人才公寓每月房租进行抵扣，抵扣后如房帖有余额，报销余额，如不够抵扣，则每月从工资中扣取剩余租金，退住人才公寓后，房帖按正常报销流程报销。
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