上海城建职业学院教职工慰问
1、 人员范围：本校工会会员
2、 慰问项目
	项目
	慰问形式
	经费支出途径
	材料
	备注

	患病住院
	慰问金（1000元）
	慰问金（行政-福利费）
	出院小结复印件
	1次/年

	
	实物（200元）
	实物（工会经费）
	1、出院小结复印件2、发票（按购物明细开票，不以大类概括）3、流水单
	

	女职工生育
	实物（1000元）
	实物（工会经费）
	1、出生证明复印件2、发票（按购物明细开票，不以大类概括）3、流水单
	

	身故
	慰问金（本人3000元）
实物（300元）
	慰问金（行政-福利费）
	死亡证明复印件
	直系：配偶、子女、父母

实物300元(仅花圈花篮)

	
	慰问金（直系1000元）
实物（300元）
	实物（工会经费）
	1、死亡证明复印件2、发票3、流水单
	

	结婚
	实物（1000元）
	实物（工会经费）
	1、结婚证复印件2、发票（按购物明细开票，不以大类概括）3、流水单
	

	退休
	实物（1000元）
	实物（工会经费）
	1、发票（按购物明细开票，不以大类概括）2、流水单3、退休流转单
	


注意：1发票背面需本人签字、日期，如是电子发票还需写上“本张电子发票真实、有效，并且是本人首次报销” 2.发票购买方信息必须完整（名称、纳税人识别号、地址、电话、开户行及账号）
3、 报销流程
1.行政-福利费，填写“上海城建职业学院费用报销单”，开票信息：
单位名称：上海城建职业学院
纳税人识别号：12310000756111931T

地址、电话：上海市宝山区漠河路1168号  021-57463155

开户行及账号：中国农业银行上海庄行支行03878320040021054

行政经费报销单制作：登录学校内网，财务模块，在线填写单子

(经办人：本人或小组长，审核人：负责慰问的工会干事，负责人：工会常务副主席)
2.工会经费，填写“中国教育工会上海城建职业学院委员会费用报销单”  。开票信息：
名称
中国教育工会上海城建职业学院委员会

纳税识别号
81310000MC2992780U

地址、电话
上海市奉贤区南亭公路2080号 021-57463155

开户行及账号
中国农业银行股份有限公司上海庄行支行03878320040022508
制作工会报销单制作：登录工会管理后台http://new.guushine.com/gs_succ_ghhd/  账号：CJXXXX，密码身份证后六位，
或者从内网，找到“工会”系统，进入工会管理后台，选择报销模块填写。
（经办人：本人或小组长，审核人：工会常务副主席，负责人：工会主席）
报销时，提供附件：

（1）报销单 
（2）发票，反面签本人名字

（3）附公务卡拉卡小票（打款工资卡）（因为发票金额有时候和实际支付金额并不一致，有的有优惠，按实际支付报销）

​（4）需签收单(多人报销时)

3.住院慰问品一般以营养品为主（例如：牛奶、麦片等）；生育、结婚、退休慰问品一般以小家电、服装、床上用品为主。
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