关于学校教职员工福利费的使用方案
为了使教职员工的福利费合理使用，更好地为全校教职员工办好
实事和排忧解难，根据上级有关福利费使用的规定，结合我校的具体
情况，特制定本方案。
一、教职员工福利费提取标准及使用范围
1、根据有关文件规定，我校教职员工福利费的提取标准是——
全校在编在职教职员工人数按月提取，每人每月40元。
2、教职员工福利费主要用于：
⑴  教职员工集体福利、劳动保护、卫生用品；
⑵  教职员工婴、幼儿子女入托费用；
⑶  教职员工未成年子女疾病医疗费报销；
⑷  探望病人；

⑸  其他特殊困难补助。
3、临时工不提取福利费，也不享受由教职员工福利费中开支的
福利待遇。
二、教职员工福利费的使用原则
1、集体福利费主要用于校内集体福利事业的开支，慰问病员的
少量开支，以及在规定范围内的其他集体福利事业项目。

2、对教职员工的特殊困难补助，每份以100元计算，可根据困
难情况，酌情予以补助一份或多份，最高不超过10份。须由本人向
学校有关部门（工会、人事）提出书面申请，经校务会议审议后执行。

3、教职员工福利费系专款专用，不可随便挪用。年终节余可转
入下一年度继续使用。
三、教职员工福利费使用办法及审批手续
1、教职员工福利费分成三部分
⑴  集体福利、劳动保护、卫生用品；
⑵  教职员工婴、幼儿子女入托费用及其未成年子女疾病医疗
费报销；
⑶  其他特殊困难补助。
其中50％用于集体福利、劳动保护、卫生用品；30％用于婴、
幼儿子女入托费及其未成年子女疾病医疗费报销；20％用于教职员工
特殊困难补助。

2、总务处负责按教职员工人数采购教职员工劳动保护、卫生用
品并进行分配。

3、人事部门负责审核教职员工婴、幼儿子女入托费用的报销以
及未成年子女疾病医疗费的报销。未成年子女疾病医疗费报销，具体
见《零陵中学家属医疗费报销规定》。

4、全校性的集体福利及其他补贴、节假日慰问家访、特殊困难
的补助由校务会审定。
5、福利费中开支的教职员工特殊困难补助，须由本人向学校有
关部门（工会、人事）提出书面申请，经校务会议审议后确定。
四、加强对教职员工福利费使用的监督
1、对福利费的使用，必须加强管理和监督，严禁乱花乱用和平
均发放；

2、教代会要设立福利费管理小组，负责对福利费使用的管理和
监督；

3、对教职员工特殊困难补助一般不超过100元，超过100元的
要由校务会研究审批。对于未经审批，超出规定范围的开支，财务室
有权拒绝支付。
4、每年年末要向教职员工公布福利费的使用情况，接受教职员
工的监督。
五、本办法经教代会代表审议通过后实施。
二零零四年十一月
PAGE  
2

