关于2014年上半年

教职工报销幼儿园保育教育费的通知

各单位：

    2014年上半年教职工报销幼儿园保育教育费的工作即将展开，请符合条件的职工凭幼儿园出具的有效发票，填好报销单后交本单位人事秘书或单位办公室负责老师。人事秘书（或单位办公室负责老师）收齐后,填写《河海大学幼儿园保育教育费报销汇总表》（一式三份）、部门总的报销单，统一交人事处审批，人事处集中审批后，统一交付人事秘书（或单位办公室负责老师），统一到财务处办理报销手续。请各位教职工注意时间结点，及时办理。若有特殊情况，也可到今年12月份集中一并办理。

    时间：即日起至2014年6月6日

联系人：劳资科燕老师

联系电话：83786285

注：1.报销标准为：每位职工每月150元，每学期按5个月（如：2013.09-2014.01；2014.02-2014.06）计算，不分男单女双。

   2.若是报销以前的保育费，需要在发票金额满足的情况下，复印报销时间周期内的发票，以便于我们核实报销时间。

   3.填写报销单时请在报销单科目名称的“其他”项后填写：幼儿园保育教育费，标明月份，在金额栏写好金额。

       4.填写验收人（单位人事秘书或或单位办公室负责老师签字）、经办人（本人签字）、领款人（本人签，若夫妻双方都在学校，则双方都要签字）并在报销单空白处留上联系方式.，以便于联系。另，负责人一栏无需填写。

       5.单位总报销单只是单位将部门内职工报销总额填写一张报销单，经办人（单位人事秘书或或单位办公室负责老师签字）、领款人签字。
   6.机关各单位将填好资料汇总至机关党委；图书馆、档案馆、信息中心等单位汇总至图书馆与科技平台党总支。

                                  人事处

                                   二○一四年五月二十三日

