四、教职工慰问品发放流程

	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

	




	学校工会


	学校工会


	
	《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）

	
	各分工会、纪委及教工委

	各分工会、纪委及教工委

	
	《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）

	
	各分工会负责人


	全校教师
	
	《柳州职业技术大学工会市场询价采购确认书》

	
	学校工会


	学校工会

	
	《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）

	
	学校工会


	学校工会

	
	《柳州职业技术大学教职工***慰问品发放表》



	
	学校工会记各分工会负责人


	工会、全校教师

	
	《柳州职业技术大学教职工***慰问品发放表》



	
	工会


	工会、财务处

	
	


学校公开招标供应商，确定供应商及价格（柳州职业技术大学工会市场询价采购确认书）


人








各供应商在规定的时间送交标书，开标，确定供应商。





部门领导审核后送财务处报账











通知各分工会负责人领取慰问品发放表，分工会组织教职工领取并实名签字





工会提前把各分工会的每一样商品的数量分发给由各供应商，由各供应商按时分别送到各分工会指定地点





制作《柳州职业技术大学教职工***慰问品发放表》





学校工会通知全校教职工网上选购慰问品，通知供应商签订合同。
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