【附件2】
慰问品报销流程
一、各分工会慰问前须填写《北京语言大学分工会慰问会员申请表》及出生医学证明复印件或离退休证明，报送校工会批准后，即可购买慰问品。
二、发票报销严格按照《北京语言大学财务报销规定》（校财字〔2014〕2号）和《北京语言大学财务报销补充规定》（校财字〔2015〕27号）的相关规定。
三、经办人填写报销封面后，由分工会主席（直属工会小
组组长）签字并加盖单位公章。
四、经办人将《北京语言大学分工会活动申请表》、报销封面和发票送至校工会，由校工会负责人签字后即可送至财务处会计科进行报销。
现金慰问报销流程
一、各分工会慰问前须填写《北京语言大学分工会慰问会员申请表》、一式两份《领款单》及住院通知单复印件或死亡证明复印件，报送校工会批准。

二、各分工会凭一式两份《领款单》到财务处会计科领取现金，留存一份《领款单》在会计科。

三、现金发放后，必须由领取现金的人在《领款单》上签字。
四、经办人将《北京语言大学分工会慰问会员申请表》和实际领取现金人签字的《领款单》送至校工会，由校工会负责人签字后即可送至财务处会计科进行报销。
五、大病、意外事故、子女就学等原因致困会员的慰问，请提交致困相关证明材料，由学校福利委员会召开会议审核。

六、发放现金请提前一天与财务处会计科预约，会计科安排人到银行取。

