
关于员工自行在外租房申请流程 

及房贴申请流程的说明 

 

各部门： 

根据 CEO指示及《外租房管理办法》、《关于〈外租房管

理办法〉实施意见的通知》，现将有关工作程序明确如下： 

1. 租房申请流程。为保证公司公租房退房与员工自租房

有效衔接，避免公司租房损失，员工通过 OA系统中“HYBN-

0140 员工自行在外租房申请流程”提前 2 个月进行自租房申

请，经批准后方可享受房贴。 

2. 房贴申请流程。经批准在外租房的员工，通过 OA 系

统中“HYBN-0127 员工房贴申请流程”申请房贴，申请房贴

时需链接经批准的租房申请流程、租房地址、紧急联系人及联

系方式，同时上传含有租房人签名的租房协议。 

3. 在公司《外租房管理办法》发布前已经在外租房、且未

入住公司公寓的员工，可从 2020年 9月起申请享受房贴。 

特此通知。 

 

 

总经理办公室 

2020年 9月 17日 


