办理入住手续及程序

由企业联系人向京滨工业园管委会提交本企业人员入住申请，填写《高新公寓入住申请表》，经企业认可盖章后递交京滨工业园管委会批准；

经京滨工业园管委会批准后，企业联系人携带《高新公寓入住申请表》，陪同企业入住人员到高新公寓物业客服中心办理入住，提交资料包括:

      1、《高新公寓入住申请表》（审批后）

      2、企业营业执照复印件（加盖公章）

      3、企业入住人员花名册；

      4、企业入住人员身份证复印件两张；

      5、企业入住人员暂住证复印件两张；

      6、企业入住人员近期一寸免冠照片两张；

      7、企业入住人员无不良记录证明（企业开具）；   

      8、企业与物业对接人员名称及联系方式。

      企业应安排一名联络员，在入住员工中安排一名管理员。

      每间宿舍安排一名宿舍长协助物业公司管理本企业员工。

      外籍人员另需要提供护照和相关证明，男女同住需提供结婚证明。

高新公寓物业客服人员可是资料信息，核实无误后，由客服人员安排入住房间并办理入住手续。

由工程人员引领客户查验入住房间，核对房间的各部位设施及配套家具物品等。查验结束后如客户愿意入住，客户签字确认查验结果；验房客户提出问题工程部人员填写详细记录并与施工单位进行整改；

房屋验收后，物业客服人员为企业入住人员办理入住手续，其中包括与物业签订《租赁合同（企业包租）》、《天津京滨工业园高新公寓管理规约》、《天津京滨工业园区高新公寓安全协议》，入住人员缴纳房屋租金、押金、水电费、供暖费（供暖季）等。

手续办理完成后，客服中心正式办理钥匙、水卡、门禁卡、遥控器交接。

对于入住手续文件签订，物业客服人员对重点条款做好提示工作。

四、整理入住企业客户所有资料，入档。

