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热开水卡充值流程图






	


后勤处办事流程与服务指南

学生城镇居民医疗保险参保及报销流程图


后勤处办事流程与服务指南

生育服务证办理流程
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后勤处办事流程与服务指南

独生子女父母奖励办理流程
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后勤处办事流程与服务指南

生育津贴办理流程
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万元以下零星土木维修





万元以上专项土木维修





由各使用单位或个人填写零星维修申报表





由各使用单位或个人填写专项维修申报表





土木维修科根据申报内容对现场进行查勘并填写维修方案及预算金额后，上报分管副处长





土木维修科根据申报内容对现场进行查勘，填写维修方案及编制预算后，上报分管副处长





经分管副处长、处长签字后组织实施





经分管副处长、处长签字后交审计处审计





经费不足需财务处及校领导审批。





审计结论后，报校领导批示后，按程序组织实施。











3万元以上的维修工程需以询价方式确定；10万元以上的维修项目还需经校务会同意立项后按程序实施








教工宿舍维修分零星土木维修和专项土木维修两种，办事流程与前两项一致。





备注：维修申报表在后勤处网站——“资料下载”中可以下载。





联系人：丁琳        联系方式：7186313    13873687086





教工宿舍维修分零星水电维修和专项水电维修两类，办事流程与前两项一致。





万元以上专项水电维修





万元以下零星水电维修





备注：维修申报表在后勤处网站——“资料下载”中可以下载。





联系人：李安清        联系方式：7918013    13974273513





由各使用单位或个人填写专项维修申报表盖章签字





由各使用单位或个人填写零星维修申报表





能源管理科根据申报内容对现场进行查勘并填写维修方案及编写预算后，上报后勤分管处领导





能源管理科根据申报内容对现场进行查勘并填写维修方案及预算金额后，上报分管处领导





经分管处领导、处长、分管校领导签字送审计处审计





经分管处领导、处长签字后组织实施





分管校领导、后勤处长确定经费来源





经费不足需财务处及校领导审批。





5万元以上的维修工程需公开招标方式确定；10万元以上的维修项目还需经校务会同意立项后按程序实施





三食堂打卡室


上班时间：9：30-12:30      16:00-18:30


节假日另行通知





老校区的学生将收据交到2舍门卫


新校区的学生将收据交到8舍101值班室收据





电工根据收据金额进行送电


上班时间：15:00-21:30


节假日：19:00-21:30











联系人：李安清        联系方式：7918019    13974273513











联系人：李安清        联系方式：7918013    13974273513





学生在本栋宿舍门卫处填报


“学生宿舍水电维修登记本”





周一至周五上班时间水电工根据填报情况进行维修、签字确认





所维修宿舍的学生签字确认





教职工餐卡





学生餐卡





老校区一食堂打卡室挂失





学校各食堂打卡室挂失





补办工本费15元/张





三个工作日后换领新卡，遇节假日顺延





投诉电话：13974276116





上班时间：9:30-12:30       16:00-18:30


节假日另行通知





逸夫楼一楼大厅热开水卡服务窗口充值





上班时间：9:30-12:00       16:00-18:00


节假日另行通知





投诉电话：13974276116





2、保险生效年度：1月1日—12月31日。





3、报销


门    诊：只认白马湖医院一家，直接在白马湖医院窗口报销，封顶报销300元。


市内住院：市内住院可以直接在该医院医保窗口报销，也可以到武陵区医保处一楼窗口报销。


市外住院：准备好身份证、建行卡复印件；入院诊断书；住院发票清单、出院小结；到武陵区医保处一楼窗口报销。





1、开学即收集学生参保信息并与各学院核对后上报至武陵区劳动局，完成参保手续。





1、女教职工符合政策怀孕3个月内带齐相关资料及复印件





结婚证原件


及复印件





双方户口本原件及复印件





两寸夫妻


合影照2张





到计生医保科如实填写婚姻和生育信息





2、医保科收集齐资料后到白马湖街道办事处办理生育服务证。





3、小孩出生3天内向计生医保科报告出生时间、地点及性别。





1、教职工退休一个月内带齐相关资料及复印件





退休证、独生子女证原价及复印件





结婚证、户口本原件及复印件





身份证复印件1寸照片1张





到计生医保科办理





2、如实填写城镇独生子女父母奖励对象申请表。





1、女职工符合政策生育小孩4个月后带齐相关资料及复印件





产前检查800元发票、住院发票、出院诊断证明、身份证复印件





社保卡原件





生育证、出生证


原件和复印件





到计生医保科填表





2、每周四计生医保科收集齐资料后到市医保处办理女职工生育津贴报销手续。





3、到计生医保科领取劳动局出具的生育津贴发票后到人事处签字，再到财务处报账。
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