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关于印发
《北京建筑大学职工福利费管理办法》的通知
各部门、各单位：
《北京建筑大学职工福利费管理办法》已于2019年5月22日校长办公会审议通过，现予印发，请认真贯彻实施。

北京建筑大学

                                 2019年5月29日

北京建筑大学职工福利费管理办法
为促进学校教育事业发展，不断改善教职工福利，规范教职工福利费管理和使用，提高经费使用效益，根据北京市有关文件精神并结合学校实际情况，制定本办法。

第一条 经费来源及提取标准

学校职工福利费来源于年度财政拨款。根据北京市规定的年度福利费提取标准及学校编制内实有人数，确定福利费年度总额，列入年度预算。

第二条 管理和使用原则

（一）坚持专款专用，集中及下拨相结合原则。

（二）坚持普遍受益与个体补助相结合原则。

（三）坚持公平合理原则。

第三条 适用对象

本办法主要适用于学校在编在岗教职工(以下简称在职职工)和离退休职工。

第四条 使用范围

职工福利费主要用于教职工集体福利和教职工住院、重大疾病、生活困难等补助、慰问等其他个人福利及依上级政策由福利费支出的其他费用。包括在职及离退休职工体检、在职职工的伙食补贴、集体活动、集体福利、在职及离退休职工临时困难补助、以工会名义为在职职工缴纳的职工互助保险及人事部门认定的劳务派遣职工节日慰问品等。

第五条  职工福利费管理

职工福利费实行分项管理。

（一）在职职工伙食补贴：

由学校从职工福利费总额中安排在职职工伙食补贴，按照学校确定的标准，由人事处确定每月享受伙食补贴的人数及每月补贴额度。

（二）职工体检费：

由学校从职工福利费总额中安排职工体检费，资产与后勤管理处按照年度人均体检费标准，遴选专业体检机构，完成年度职工体检，在体检安排上应照顾女性职工的特殊需要。

（三）离退休职工大病困难补助：

由学校从职工福利费总额中每年安排35.5万元用于离退休职工大病等特殊困难补助，由离退休管理办公室制定相应管理办法并实施。

（四）学校离退休职工福利费:

按离休职工每年每人410元、退休职工每年每人150元的标准，下达学校离退休职工福利费，由离退休办公室统筹用于离退休职工的临时困难补助。

（五）各单位退休职工福利费：

按每年每人260元的标准，下达各单位退休职工福利费，由各单位统筹用于本单位退休职工的福利。

（六）各单位在职职工福利费：

按每人每年550元的标准，下达各单位在职职工福利费，由单位统筹用于本单位在职人员的福利，其中，机关单位按每人每年150元标准下拨机关党委、按每人每年400元标准下拨机关各职能部门。各单位（机关党委）根据本单位实际情况，制定在职职工福利费使用细则。

（七）学校留存在职职工福利费:

学校福利费年度预算总额中扣除前六项后剩余款项为学校留存的在职职工福利费，主要用于学校为在职职工购买互助保险、人事处认定劳务派遣人员节日补助及学校层面对困难职工的慰问及集体福利等。

第六条 在职职工福利费补助标准和审批程序

（一）各单位在职职工福利费的补助标准及审批程序

1. 各单位在职职工福利费的补助标准

各单位按照“收支平衡、普遍惠及”的原则，合理安排本单位在职职工的集体福利及对职工的慰问，充分体现组织的关怀。主要用于： 

（1）职工重要纪念日慰问：包括职工结婚、生育子女、退休等重要纪念日，由各单位购买纪念品表示慰问，慰问标准为每人不超过400元；

（2）在职职工及其父母、配偶、子女去世补助：标准分别为在职职工去世补助2000元，其父母、配偶、子女去世补助1000元；

（3）慰问患病职工：标准为每人每次不超过400元；

（4）在职职工困难补助：用于在职职工临时困难一次性补助，一般不超过2000元。

（5）集体慰问：根据各单位福利费使用情况，可用于本单位对在职职工的集体慰问，每次慰问一般不超过人均200元。

（6）组织集体活动：可用于组织本部门的集体活动所需的食品及活动用品等，每次集体活动人均支出不超过100元。

（7）职工误餐费：主要用于职工因加班而发生的误餐费用，每餐不超过40元。

在职职工因本人及父母、配偶、子女患有严重疾病且个人支付医疗费用较高或家庭遭遇重大变故，造成生活严重困难等特殊情况的，经二级单位党政联席会议研究决定，可对上述标准适当提高。

机关党委可根据经费情况，确定由机关党委及所属各单位职工福利费支出的范围。

2.各单位在职职工福利费的审批程序

（1）按照党政同责并结合各单位福利费审批实际，可确定各单位行政负责人或党委（总支、直属党支部）负责人为在职职工福利费的审批人，审批权限及额度按照学校基本经费的审批权限及额度执行。

（2）报销食品、活动用品除发票外，必须附相应的支撑材料，如职工签领清单、集体活动情况的支撑材料等。

（3）严格控制加班误餐费，报销时需填写《北京建筑大学福利费用于加班误餐费报销审批表》，加班餐费不得进行内部转账。

（4）各单位在职职工福利费的使用情况需按年度向本单位职工报告。

（二）学校留存在职职工福利费的补助标准及审批程序

1.学校留存在职职工福利费的补助标准

（1）在职职工本人患有严重疾病且个人支付医疗费用较高，给家庭生活造成困难的，补助标准一般不超过2000元。患有癌症、严重残疾或长期患有严重疾病的，可视情况适当提高补助标准，一般不超过3000元。

（2）在职职工父母、配偶、子女患有严重疾病且个人支付医疗费用较高，造成生活困难的，补助标准一般不超过1500元。

（3）在职职工家庭遭受火灾、盗窃等意外事故，使家庭遭受严重经济损失又不能从社会保险得以补偿，给家庭生活造成极大困难的，给予一次性补助，补助标准一般不超过2000元。

（4）在职职工遇有因公致伤、致残或严重影响生活的意外事件，补助标准一般不超过2000元。

（5）以上职工及家庭困难却有特殊情况，经分管校领导审批，可适当突破上述补助标准，但最高补助标准不得超过5000元。

（6）学校领导节日慰问在职困难职工：每年元旦及春节期间，学校领导代表学校对困难职工进行节日慰问，根据职工困难情况，慰问标准一般为1000元/人，最高不超过2000元/人。

（7）在职职工互助保险及人事处认定劳务派遣人员节日补助等执行学校确定的统一标准。

2.学校留存在职职工福利费的申请程序

（1）申请学校层面在职职工困难补助，应在各单位补助基础上进行，各单位未给予补助的，不得申领学校层面的困难补助。

（2）由职工本人提出申请，经各单位审核后，填写“在职职工送温暖补助申请表”并报校工会；对生活确有特殊困难而本人又未提出补助申请的职工，可经所在单位讨论后，由所在单位向校工会提出申请，经健康福利委员会讨论批准后进行公示。

（3）因特殊情况需超出以上补助标准的，由健康福利委员会讨论形成意见，报主管校领导批准后进行公示。

（4）申领学校层面的困难补助，一般一年不超过一次。 

第七条 离退休办公室管理福利费的使用

离退休职工大病困难补助和学校离退休职工福利费的使用，由离退休办公室结合目前离退休福利管理现状，制定具体管理办法并实施。

第八条 各单位退休福利费的使用

各单位结合目前本单位退休职工福利管理现状，可参照各单位在职职工福利费的使用范围，制定具体使用办法并实施。费用使用的相关审批制度由各单位自行制定，由各单位党委（党总支、直属党支部）书记依据学校财务制度进行签字审批。

本办法经学校教代会（工代会）审议通过后，由学校颁布施行。

本办法由人事处、财务处负责解释。

附件：1. 北京建筑大学各单位退休教职工特殊困难补助申请表
           2. 北京建筑大学在职教职工送温暖补助申请表（人事处、校工会共管福利费）
    3. 北京建筑大学在职教职工送温暖补助申请表（各单位福利费）
4. 北京建筑大学福利费用于加班误餐费报销审批表
附件1：                
北京建筑大学

各单位退休教职工特殊困难补助申请表

单位:  (部门)                         年    月    日

	姓名
	
	退休收入
	
	家庭平均收入
	

	申

请

理

由
	
	申

请

金

额
	

	审

批

意

见
	申请补助单位

批准意见和补助金额
	二级单位党组织

   批准意见和补助金额

	
	签字：
	签字：          （章）

	

	    同志因                 经二级单位党组织            研究批准同意补助人民币（大写）        （小写）￥

经费来源意见：

                       批准人签字：             （章）

领款人：

                                    年     月     日


附件2

北京建筑大学在职教职工送温暖补助申请表

（人事处、校工会共管福利费）                                   

	姓 名
	
	月工资总额
	
	家庭

人口数
	

	申请理由（如患重大疾病请注明患者是否享受医保及自费金额）
	
	所在单位已补助       元

	
	
	申请
金额
	         元

	审
批
意
见
	部门、系（教研室、实验室）意见
	单位意见
	学校健康福利委员会意见

	
	负责人签字：
	负责人签字：

（盖章）
	（盖章）

	         单位         同志因               ，经校健康福利委员会会议讨论，同意给予送温暖补助金：（大写）           元（￥         ）。

　　

人事处签字：

校工会签字：

领款人签字：                 

20  年    月     日


附件3：

北京建筑大学在职教职工送温暖补助申请表

（各单位福利费）                  

	姓 名
	
	月工资总额
	
	家庭

人口数
	

	申请理由（如患重大疾病请注明患者是否享受医保及自费金额）
	
	申请金额
	            元

	审

批

意

见
	所在部门、系（教研室、实验中心）意见
	单位意见

	
	负责人签字：
	负责人签字：         （盖章）

	              同志因                   ，经分工会委员会讨论，同意给予送温暖补助金：（大写）       元（￥        ）。

　　

单位负责人签字：
单位盖章：

领款人签字：                 

20  年    月    日


附件4：
	序号
	加班具体时间
	加班

人数
	加班人员

姓名
	加班事由
	报销

标准
	报销

金额
	发票

张数

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	//
	
	//
	
	

	备注：

1.福利费用于职工加班误餐费，实行“一事一议”，需要填写上述详细说明。本审批表和正式餐饮服务发票同时作为报销凭据，不得使用收据等内部转账单进行内部转账、不得领取误餐补助。

2．报销标准每餐每人不得超过40元；


北京建筑大学福利费用于加班误餐费报销审批表

单位：                              年      月      日

单位财务负责人：                   经办人：  
北京建筑大学党政办公室                  2019年5月29日印发  
－ 12 －
－ 13 －　

