
一、来信来访受理流程 

（一）单位 





（二）个人





二、慰问工作流程（指生病住院及直属亲属丧事慰问等） 

在编、雇员教职工会员 





三、困难补助工作流程





四、提案流程





五、工会经费报销流程
（一）工会会员活动费报销流程


（二）工会生病、住院、女工生产慰问金报销流程


（三）工会直系亲属丧葬慰问金发放流程



六、办理计划生育相关证明流程

（一）办理《婚育证明》步骤



（二）办理《独生子女证》步骤
   

（三）办理再生育申请步骤：


计划生育办公室地址：西校行政楼508

                    电话：8469

七、教职工活动中心借用手续流程



校工会或有关部门反馈办理结果





分工会收集整理教职工意见





以书面形式及时向校工会反映情况








工会调查了解情况并向分管校领导和有关部门反映





以书面形式及时向校工会反映情况








工会调查了解情况并向分管校领导和有关部门反映





校工会或有关部门反馈处理结果








属工会职责内能解释、能办理的事当即办理，


非工会办理的事及时向校领导或有关部门反映





校工会和分工会共同作好调查了解工作








向分工会和校工会负责人报告





向分工会和校工会负责人报告





校工会和分工会共同作好调查了解工作








属工会职责内能解释、能办理的事当即办理，


非工会办理的事及时向校领导或有关部门反映





分工会及时报告校工会








校工会视病情向主管校领导报告








校工会准备慰问金、慰问品








校工会会同有关部门人员前往慰问








个人申请（说明困难原因）








分工会意见（提出补助意见）








校工会审议（确认补助金额）








工会财务结算








教代会召开前一个月，发布征集提案通知





填写本次会议提案表（一事一议；一位代表提出，二位代表附议）





提案汇总，编制提案报告（教代会召开期间）





经教代会提案委员会审核、整理后，报校领导批阅；再下发各承办单位办理、并将提案处理结果反馈分管校领导、校工会和提案提起人（教代会闭会期间）





至下次会议召开前两个月，汇总提案处理情况，并评选出优秀提案和提案承办先进单位（下次会议前）





经办人按学校财务要求整理并粘贴好合法、完整、有效的原始凭证





分工会主席审批签字





校工会主席或常务副主席审批签字





出纳人员付款


（留仙洞校区行政楼508，电话3306）





经手人、证明人在每张凭证上签名





经办人按学校财务要求整理并粘贴好合法、完整、有效的原始凭证





分工会主席审批签字





校工会主席或常务副主席审批签字





出纳人员付款


（留仙洞校区行政楼508，电话3306）





经手人、证明人在每张凭证上签名





分工会主席审批签字





校工会主席或常务副主席审批签字





出纳人员付款（留仙洞校区


行政楼508，电话3306）








经手人填写《××学院×××父亲（母亲）去世慰问金发放明细表》





本人提交开《婚育证明》申请


申请内容包括：姓名、所在部门、身份证号、配偶姓名、配偶工作单位、配偶身份证号、双方家庭住址、婚育状况





部门领导在“申请”上签字并盖部门公章





到计生办公室办理婚育证明


携“申请”及结婚证（验原件、交复印件）





申请人到户籍所在地社区工作站领取并填写“独生子女父母光荣证申请表”





申请人持户口本、子女出生证及申请表到计生办公室签字盖章


（验原件、交复印件）





本人提交申请


部门领导签字加盖部门公章





携申请及双方独生子女证件、第一个子女出生证、结婚证到计生办公室签字盖章


（验原件、交复印件）





向校工会提出书面申请


（单位或团体使用加具公章）








校工会交表








按约定时间使用俱乐部








填写使用登记表及制定紧急疏散








校学生会、保卫处备案








领取许可证，按预约时间使用场地和有关设施、设备 












