	
	


二、教职工住院、生育或直属亲属去世慰问补助申请流程
	流程图
	责任人
	实施部门
	过程描述及注意事项
	支持性文件及记录

	




	教职工本人


	教师所在部门、工会

	
	

	
	教师所在部门、工会

	教师所在部门、工会

	学校工会探望住院教师时，可直接将住院补助给教师并让其签字。
	自治区总工会关于印发《广西壮族自治区基层工会经费收支管理实施办法》的通知（桂工发【2024】22号）

	
	教职工本人


	工会
	教职工本人提供住院的疾病证明、发票、用药清单等材料的原件、复印件（复印件存档）
	《柳职大教职工住院记录》

	
	工会


	工会

	
	自治区总工会关于印发《广西壮族自治区基层工会经费收支管理实施办法》的通知（桂工发【2024】22号）

	
	工会


	财务处

	
	

	
	教职工本人


	工会

	
	


温馨提示：教师出院后须在一个月之内带相关材料到学校工会办理住院补助，超过三个月不予办理。

附件：会员慰问标准及应提供的材料
工会会员住院、结婚、生育、直系亲属去世、会员去世慰问标准及应提供的材料
一、会员住院慰问金应提交材料及标准：（原则上每人每年一次）
（一）材料：
1、住院疾病证明书
2、出院记录
（二）标准：
1、重大疾病住院：1000元/人
2、住院并实施一般手术：600元/人
3、一般疾病住院：400元/人
二、会员结婚生育（男女会员）应提交材料及标准：
（一）材料：
1、住院疾病证明书
2、出院记录
3、出生证明
4、结婚证书（男会员提供）
（二）标准：
1、结婚：500元/人
2、生育一胎：500元/人
3、生育二胎：1000元/人
三、会员去世慰问家属、会员直系亲属去世：
（一）材料：
1、死亡证明/火化证明
2、直属亲属承诺、签名
（二）标准：
1、会员去世慰问家属：2000元/人
2、会员直系亲属去世（指父母、子女、配偶）：1000元/人
 
温馨提示：
每个月的25日之前请将材料的复印件交到行政办公楼107办公室，电子材料发送至王仁智CRP邮箱。
住院教师告知所属部门或工会负责人相关情况





所属部门或工会派人探望住院教师





教职工领取并签字








部门领导审核后送财务处报账








审核教职工提供的证明材料，制作《柳州职业技术大学教职工住院慰问补助单》





住院教师提供住院证明原件、复印件，填写《柳职大教职工住院记录》。
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