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南京审计大学工会 

教职工慰问金发放及慰问品报销流程 
 

（2022 年 5月修订） 

 

 

一、教职工生病住院慰问金发放流程 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

经办人完整填写工会 

慰问金发放单，附 

出院记录复印件 
 

 

部门（分管）领导及 

所属分工会主席签字 
 

 

校工会办公室审核 

校工会主席签字 
 

经办人凭手续完备的 

发放单到工会财务办

理慰问金 
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二、教职工直系亲属身故慰问金发放流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

经办人完整填写工会 

慰问金发放单，附部门 

盖章的教职工直系亲属

身故简要情况说明 
 

 

部门（分管）领导及 

所属分工会主席签字 
 

 

校工会办公室审核 

校工会主席签字 
 

凭手续完备的发放

单到工会财务办理 

慰问金 
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三、教职工结婚慰问品购置报销流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

经办人详细填写纸质

学校财务报销单，附结

婚证复印件 
 

 

部门（分管）领导及 

所属分工会主席签字 
 

 

校工会办公室审核 

校工会主席签字 
 

经办人凭手续完备的

报销单和符合规定的

购物发票到工会财务

报销 
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四、教职工生育慰问品购置报销流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

经办人详细填写纸质

学校财务报销单，附孩

子出生证明复印件 
 

 

部门（分管）领导及 

所属分工会主席签字 
 

 

校工会办公室审核 

校工会主席签字 
 

经办人凭手续完备的

报销单和符合规定的

购物发票到工会财务

报销 
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五、教职工离退休慰问品购置报销流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

经办人详细填写纸质

学校财务报销单，附学

校发文复印件 
 

 

部门（分管）领导及 

所属分工会主席签字 
 

 

校工会办公室审核 

校工会主席签字 
 

经办人凭手续完备的

报销单和符合规定的

购物发票到工会财务

报销 
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六、教职工子女入托、入学网上申请流程 
 

 

 

 

申请方式一：电脑端 

进入学校 OA信息门户 — 流程服务 — 生活服务 — 教职工子女就

读南审附属学校申请 — 填写详细申请信息 — 提交所在部门负责

人审批 — 校工会归档 

 

申请方式二：手机端企业微信 

进入企业微信 — 工作台 — 流程服务 — 发起流程 — 生活服务 

— 教职工子女就读南审附属学校申请 — 填写详细申请信息 — 提

交所在部门负责人审批 — 校工会归档 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

  南京审计大学工会 

                                           2022年 5月 7 日 


