
— 1 —

退房申请表

一、申请企业基本信息

企业名称 ：

统一社会信用代码 ：

退房联系人 ：

联系人手机号码 ：

租赁合同编号：

二、申请退房信息

拟正式搬离日期 ______年____月____日

申请退房日期 ______年____月____日

本次申请退租房间清单

序号 楼栋号 房间号 退房验收人 备注

1

2

3

合计退租： ______间

退房原因：

□ 合同到期终止 □企业业务调整 □其他（请简要说明）：

三、退房流程确认与承诺

本企业已阅读并同意以下退房流程及责任：

附件 5
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1.申请提交：本表作为正式退房申请，我司承诺将于【拟

正式搬离日期】前完成房间清空和个人物品搬离，并及时书

面通知管理方。

2.费用结清：在办理退房手续前，我司将结清所退房间

截至退房日的所有水电费、网络费等应付费用。

3.设施验收：我司承诺在搬离前确保房间内所有配置的

设施设备（如家具、家电、门窗、钥匙等）完好无损，并保

持房间基本整洁。我司同意并配合管理方人员进行现场联合

验收。

4.押金处理：双方验收合格、所有费用结清后，我司同

意管理方按照合同约定无息退还相应押金。如有人为损坏、

设备丢失或费用拖欠，管理方有权从押金中扣除相应赔偿款

和欠款，多退少补。

5.钥匙归还：办理手续时，当场归还所有房间钥匙、门

禁卡等物品。

本公司确认，以上所填信息及承诺真实有效，并同意严

格遵守退房流程。

申请企业（盖章）：

法定代表人（或授权代理人）签字：

日期：______年____月____日
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以下部分由管理方填写

退房手续办理记录

一、费用结算情况

水费结清至：读数：_______ 金额：_______元

电费结清至：读数：_______ 金额：_______元

其他费用结清情况：

经办人： 日期：

二、 设施设备验收情况（详见附页）

具体情况：

验收人： 日期：

三、 押金处理意见

应退押金总额： _______元

抵扣赔偿/欠款： _______元

实际退还金额： _______元

财务审核： 日期：

四、 最终确认

以上手续已全部办理完毕，双方无异议。

管理方（盖章）：

负责人签字：

日期：
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使用说明：

1. 承租企业如需退房，须提前 7个工作日提交本申请表。

2. 请企业如实填写相关信息，并加盖公章。

3.此表一式两份，企业和管理方各执一份，作为退房及

押金结算的凭证。
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交（退）房验收单

出租方（甲方）

承租方（乙方）

位置

承租面积

房屋状况
验收情况 备注（部分设施超过一件

的，请备注数量）

是否正常 物品单价（元） 损坏赔偿

门锁

窗户

马桶

热水器

洗漱台（包括镜子、洗手

盆、水龙头、上下水管、

软管等）

水 水表号： 水表底数：

电 电表号： 电表底数：

床

衣柜

鞋柜

桌子

椅子

灯具

吊顶

地板/瓷砖

晾衣竿

窗帘

电视

房屋卫生移交标准：屋内不得遗留任何个人物品及垃圾，墙面无乱涂乱画，乙方对房屋卫生进行清扫。

（交）退房确认：甲乙双方已对房屋和附属物品、设备设施及水电使用等情况进行了验收，并办理了（交）退房手

续。有关费用的承担和房屋及附属物品、设备设施的返还是否存在纠纷，附以下说明：

（交）退房日期

出租方经办人签字： 物业公司经办人签字 承租方签字：

年 月 日 年 月 日 年 月 日


