
各类证明材料出具的规范性要求

一、申请人及配偶工作单位的收入与住房情况证明
住房情况证明
×××同志在我单位没有购买过公有住房,没有参加过集资建房,没有享受过其他政策性保障住房。
×××单位(盖章)

×年×月×日

配偶在公有制单位工作的,证明按上述要求出具。配偶在其他类型的单位工作或无工作的,证明内容按以下要求出具:
1.配偶在非公有制单位(如民营企业、三资企业等)工作
本单位属民营企业(或三资企业等),在本单位无(或有)住房。

若配偶在该单位有住房,应添加“该住房位于×××,产权属×××”。
2.配偶无工作单位
×××无工作(或无业、待业、失业等),在本街道(或乡镇)无(或有)住房。

若配偶在该街道(或乡镇)有住房,应添加“该住房位于×××,产权属×××”。
3.配偶曾经在公有制单位工作而目前无工作
要求现人事档案管理部门、原工作单位、原工作单位的上级主管部门任意之一出具以下证明:
×××同志于×年×月至×年×月在××单位工作,目前无工作(或无业、待业、失业、下岗等);该同志在××单位工作期间没有购买过公有住房,没有参加过集资建房,没有享受过其他政策性保障住房。没有租住单位的公有住房。
4.配偶为在校生

×××同志系本校在读研究生(或博士生等),未就业,在本校无(或有)住房。
若配偶在该校有住房,应添加“该住房位于×××,产权属×××,系学生公寓(或学生宿舍等)”。

5.配偶在国外

申请表上可以不盖章,但必须提供护照或当地身份证件以及当地的税收缴交凭证。
以上证明中所盖公章应为单位公章,内设机构的章无效,对于配偶为在校生的情况,可以盖学院一级的公章。配偶已故的,根据生前情况需按以上要求出具住房情况证明,并添加“×××于××年去世”。
以上所指工作单位均不含部队单位,部队单位出具的证明详见第三点。

二、工作情况证明

工作情况证明

×××同志×年×月参加工作,于×年×月因××××(如工作调动,公务员录用等)从××单位进入我单位工作至今。

×××单位(盖章)

×年×月×日

若某位申请人从参加工作开始一直在现单位工作,则应表述为“×××同志自×年×月参加工作以来一直在我单位工作至今”。

对于配偶一直无工作、配偶为在校生且入学前无工作、配偶在国外为外国人或出国前无工作的情形可不要求出具工作情况证明,其他情形的证明内容按以下要求出具:
1.配偶目前有工作单位的,按以上要求出具;

2.配偶曾经有工作单位而目前无工作的

要求现人事档案管理部门、原工作单位、原工作单位的上级主管部门任意之一出具以下证明之一:

×××同志×年×月参加工作,于×年×月因××××(如工作调动,公务员录用等)从××单位进入××单位工作,于×年×月因××××(如待业、下岗、读研、读博、出国、辞职、开除等)离开××单位。

×××同志自×年×月参加工作以来一直在××单位工作,于×年×月因××××(如待业、下岗、读研、读博、出国、辞职、开除等)离开××单位。

对于未按要求出具的,应重新出具或要求复印人事档案。以上证明可盖单位人事部门的章。配偶已故的,根据生前情况按以上要求出具工作情况证明,并添加“×××于××年去世”。
以上所指工作单位均不含部队单位,部队单位出具的证明详见第三点。

三、部队单位出具的证明
1.配偶目前在部队工作

住房情况证明

×××同志在我部队没有购买过军产住房,没有参加过部队集资建房,没有购买过部队的经济适用住房,目前没有(或有)住部队住房。

×××单位(盖章)

×年×月×日

若配偶在部队有住房,应添加“该住房属不可出售的部队公寓房”。证明所盖公章应为部队单位公章,内设机构的章无效。

工作情况证明

×××同志×年×月入伍,于×年×月因××××(如工作调动等)从××部队进入我部队工作至今。

×××单位(盖章)

×年×月×日

若从入伍开始一直在现部队工作,则应表述为“×××同志自×年×月入伍以来一直在我部工作至今”。以上证明可盖部队单位人事部门的章。
2.申请人或配偶曾经在部队工作过
部队出具的住房情况证明内容如下:
×××同志×年×月入伍,于×年×月因××××(如工作调动等)从××部队进入我部工作,于×年×月因××××(如转业、复员等)离开部队。该同志在我部队期间没有购买过军产住房,没有参加过部队集资建房,没有购买过部队的经济适用住房,目前没有(或有)住部队住房。

若从入伍开始一直在现部队工作,则以上第一句话应表述为“×××同志自×年×月入伍以来一直在我部工作,于×年×月因××××(如转业、复员等)离开部队”。

若在部队有住房,应添加“该住房属不可出售的部队公寓房”。以上证明应盖部队师级(含师级)以上后勤部门的章,盖章的后勤部门自身应为团级(含团级)以上。若仅服过义务兵役,可不要求出具部队单位证明。
四、申请人及配偶原工作所在地或配偶现工作所在地房改部门出具的证明

房改部门出具的住房情况证明内容如下:

×××同志在本地(或本市、本区等)没有购买过公有住房,没有参加过集资建房,没有购买过经济适用住房,没有享受过其他政策性保障住房。

×××房改部门(盖章)

×年×月×日

若有购买过房改房,应表述为“×××同志在本地(或本市、本区等)仅购买过×套公有住房(或参加过×套集资建房、购买过×套经济适用住房等),总建筑面积××平方米”。

