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1 目的

保障员工住房条件，明确住房补贴审批和发放程序。

2 适用范围

中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司及所属单位。

3 职责分工

3.1 人力资源部

a) 负责制订、修订住房补贴管理程序和相关管理规定；

b) 负责员工住房补贴申请的审核；

c) 负责员工住房补贴标准的确定及核算发放；

d） 负责建立员工住房补贴发放台账。

4 工作内容与程序

4.1 住房补贴发放的对象

江苏分公司及所属单位主体专业或工种岗位工作，并签订一年期及以上劳动合同

且试用期满的无房在职职工，不包括已按海油总人〔2010〕847 号文件享受住房补贴

人员，不包括项目合同制用工、协议工资制人员及其他临时用工人员。

4.2 住房补贴标准及发放方式
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4.2.1 住房补贴按月发放，发放年限最长不超过 25 年，职工离职或退休后停止发放。

原在海洋石油系统外的工作单位已经享受过住房补贴，或已享受过本单位原住房补贴

办法的职工，住房补贴年限累计计算。

4.2.2 办公地点所在城市为江苏南京、河南郑州、安徽合肥，处级干部住房补贴标

准 1350 元/月，其他员工住房补贴标准 1100 元/月。

4.2.3 办公地点所在城市为江苏徐州、江苏苏州、江苏泰州、江苏淮安，处级干部

住房补贴标准 1050 元/月，其他员工住房补贴标准 800 元/月。

4.3 特殊情况

4.3.1 对欠缴租住海油系统住房房租及相应费用的职工，不予发放或停发住房补贴，

待房租及其他相关费用全部缴纳后发放。

4.4 有关问题的处理

4.4.1 控股公司股东外派人员已执行派出单位住房补贴制度的，不重复执行。气电

集团《京外单位异地流动骨干员工待遇管理办法》中规定的外派人员在异地工作的住

宿政策与本方案不冲突，可继续执行。

4.5 操作程序

4.5.1 员工需填写《职工住房补贴申请表》（见附件 3），并提供相关证明材料。

4.5.2 人力资源部对员工住房补贴材料进行审核，并在一定范围内公示。

4.5.3 人力资源部按规定标准及执行年限按月发放住房补贴，并建立住房补贴发放

台账。

4.6 其它要求

4.6.1 严格掌握住房补贴人员范围和补贴标准的政策界限，严禁超标准和超范围发

放住房补贴。

4.6.2 职工及配偶隐瞒住房的真实情况，弄虚作假领取住房补贴的，公司对其进行

无限期的追溯和处罚。一经发现，除令其退回全部已发住房补贴外，按《中国海洋石

油集团有限公司员工违纪处分规定》进行处理。

4.6.3 在气电集团住房补贴方案实施以前因各种原因离开公司的职工，不再发放住

房补贴的范围内。

4.6.4 在气电集团实施住房补贴后，离开海洋石油其它单位到江苏分公司工作的无
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房职工，按月发放的住房补贴标准按江苏分公司的标准执行，发放时间连续计算。

4.6.5 在气电集团享受按月发放住房补贴的无房职工，流动到系统内其它单位的，

应转移住房补贴发放情况档案。

4.6.6 住房补贴费用按国家财政部和江苏分公司财务管理部有关规定列支。

5 附则

本细则由人力资源部部组织解释。

【正文结束】

附件 1：编制依据

附件 2：释义

附件 3：职工住房补贴申请表
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附件 1

编制依据

1.1 《关于规范中央企业住房补贴问题的意见》，2007，国资委。

1.2 《中国海洋石油总公司职工住房补贴指导意见》，2010，集团公司。

1.3 《关于补充完善在职职工住房补贴制度的指导意见》（海油总人[2015]87 号），

2015，集团公司。

1.4 《中海石油气电集团有限责任公司住房补贴管理细则》，2021，气电集团。
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附件 2

释义

2.1 中国海洋石油集团有限公司

简称“中国海油”（用于对外）、“集团公司”（用于对内）。

2.2 气电集团或气电

指中海石油气电集团有限责任公司总部，包括气电集团管理层和气电集团总部各

业务部门。

2.3 江苏分公司

指江苏分公司本部，包括江苏分公司管理层和本部各业务部门。

2.4 所属单位

指江苏分公司所属全资及控股（包括有实际控制权的公司）子公司、分公司、筹

备组，不包括参股子公司（如包含参股公司，请特殊注明）。

2.5 无房职工

在职职工及其配偶同时符合下列条件的为无房职工：

a) 未以规定的公有住房租金标准承租公有住房；

b) 未以房改成本价、标准价或其它政府优惠价格购买公有住房（职工全额出

资以市场价或经济适用房价格购买住房的，不影响其按规定享受住房补贴待遇）；

c) 未按城市房屋拆迁政策享受货币补偿，未按危改政策享受补偿或未按房改

价回迁购房；

d) 未以房改成本价或标准价参加集资合作建房；

e) 未享受过单位资助购建住房；

f) 未领取过国家或单位的住房补助（不含住房公积金、提租补贴）；

g) 退出以规定的标准租金承租城镇私有住房。
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附件 3

职工住房补贴申请表

个人基本信息(由本人填写)

姓名
身份证

号码

参加工作时

间（年月）

海油工作时

间（年月）

到海油前原

工作单位

是否享受过

住房相关福

利

已领住房相

关性质福利

金额（元）

现工作单位 现岗位 现岗位级别

工作地
用工形

式

原领取住房

补贴单位

已领取住房

补贴月数

配偶姓名
工作单

位

是否享受过

住房相关福

利

已领住房相

关性质福利

金额（元）

本人保证本人及配偶未以任何形式享受福利住房，保证以上各项情况属实，并对真实性负

责。如有虚报、瞒报、漏报、假报，一经发现，本人承担法律责任，并按规定接受经济和

行政处罚。

申请人签字: 年 月 日

审核意见

经审核,该同志符合发放住房补贴的政策规定，同意按核定金额发放住房补贴。

申请补贴方式(由单位填写)

本单位住房补贴起始时间 住房补贴标准(元/月)

经办人: 审核人:

负责人: 单位盖章: 年 月 日
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