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华南师范大学关于印发 

《华南师大职工福利费管理使用规定》的通知 

 

华师[1997]162号 

 

各学院、各系（所）、各有关单位： 

根据省人事厅、省财政厅的文件，从 1997 年 7 月起，我校教职

工的福利费标准从每月 25元增加到 30元。为了加强对福利费的管理，

现将修订后的《华南师范大学职工福利费管理使用规定》印发给你们。

各单位领导应熟悉职工福利费的使用原则和使用范围，关心教职工的

疾苦，及时对生活发生困难的教职工及其家庭进行帮助，体现党和国

家、学校对困难职工的关怀。 

 

                                    华南师范大学 

                               一九九七年十二月十六日 

 

 

华南师范大学职工福利费管理使用规定 

 

职工福利费是机关、事业单位为解决工作人员的生活困难而建立

的专项经费，是学校行政事业费的一部分，现根据省人事厅关于福利

费掌管使用的有关规定及要求，对我校职工福利费的使用办法作如下
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规定： 

一、福利费补助原则 

福利费补助原则贯彻困难大的多补助，困难小的少补助，不困难

的不补助的原则。 

福利费使用要留有余地，做到略有节余，不能分光用光。福利费

以解决工作人员及其家庭生活困难为主，在解决生活困难以后有节余

的，可适当增大用于集体福利项目的补助，但用于集体福利费的费用，

一般不超过本单位提成本年度福利费总额的 40%。 

二、福利费的补助范围 

福利费补助范围限于教职工、离退休人员和依靠教职工、离退休

人员供养的直系亲属，包括父母、子女和未满 18 周岁的或丧失劳动

能力的弟妹，以及教职工依靠其扶养长大的其他亲属。 

三、教职工生活困难定期补助的标准 

按照教职工工资总额（包括各种津贴、补贴和奖金）和其他收入

（含家庭成员的收入），维持家庭生活有困难的，可给予定期补助；

实行定期补助后仍有困难的，还可以给予临时性补助。计算定期补助

的办法，按下列办法处理： 

1、教职工本人每月的生活费，一般按本人实际工资收入的 50%

计算。夫妇双方参加工作的，双方均按此标准计算。 

2、工作人员家属（大人小孩相同）每人每月生活费计算，按广

州市的规定执行。家属平均生活费低规定标准的，可给予补助。 

3、给予教职工家庭生活困难定期补助的总额，一般不超过教职
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工家庭成员工资收入总数 30%。 

四、职工福利费的掌管办法 

从我校教职工及离退休教职工人数较多的实际出发，为能及时了

解教职工生活发生困难的情况，并及时给予补助，体现“福利费以解

决教职工及其家庭生活困难为主”的原则，学校对职工福利费的掌管

采取两级管理的办法。即学校一级由人事处掌管，系（所、处、室）

一级由各单位福利小组掌管使用。学校掌管 50%，系（所、处、室）

掌管 50%。 

离退休人员的福利费学校掌管 20%，校退（离）休协会掌管 80%。 

五、福利费的使用范围： 

（一）由各单位掌管的职工福利费 

1、本单位教职工生活发生困难的补助； 

2、本单位教职工直系亲属生活发生困难的补助； 

3、本单位教职工直系亲属患病医疗费困难的补助； 

4、本单位教职工直系亲属死亡丧葬困难的补助； 

5、本单位教职工子女的学费、托费的困难补助； 

6、本单位女教工实行计划生育上环补助（每人 50元）； 

7、本单位教职工中危重病人的定期补助（每月 80元）； 

8、慰问本单位教职工伤病人员购买慰问品费用； 

9、慰问本单位离、退休人员购买慰问品费用； 

10、慰问本单位公费派出国人员家属购买慰问品费用； 

11、开展教职工业余文体活动所需费的补助； 
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12、用于单位包干卫生区购买清洁卫生用品的开动及集体活动购

买清凉饮料的开支。 

以上第 11、12项支出不能超过本单位掌管的福利费总额的 40%。 

（二）学校掌管的职工福利费主要用于： 

1、教职工家属统筹医疗费超支部分补贴； 

2、在重大节日及特殊情况下，学校组织对老干部、老教师、离

休、退休人员的慰问费用开支； 

3、学校组织对病重住院教职工慰问费用开支； 

4、学校组织对公费派出国人员家属的慰问费用开支； 

5、学校组织对复退军人、军烈属的慰问费用开支； 

6、学校组织即将离、退休人员座谈会费用开支； 

7、学校各项集体福利事业的补贴； 

8、确需由学校调剂解决的职工生活困难补助； 

9、教职工中危重病人的补助； 

10、教职工家庭中残疾人员生活困难的补助； 

11、教职工及教职工直系亲属死亡丧葬困难的补助； 

12、开展教职工业余文体活动所需费用的补助。 

六、福利费的下达 

福利费实行分级管理，由各单位掌管的福利费由人事处审核下达。

原则上按上一年年未各单位实有人数及学校规定的下拨标准审定各

单位掌管的职工福利费总额，并发给各单位《福利费领款凭证》。《福

利费领款凭证》是各单位被补助人的领款凭证，也是学校每年年终审
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核各单位福利费使用情况的依据，各单位应妥为保存。各单位在学校

下达的福利费经费限额内按审批程序列支福利补助费。 

七、系一级福利小组的组成及福利费补助的审批程序 

1、福利小组的组成 

使用职工福利费对有困难的工作人员及家属补助，是一种行政管

理行为，必须严格执行福利费使用政策，遵循审批程序。各单位应成

立有单位行政领导、办公室主任、部门工会负责人参加的 3-5人福利

小组（组长一般由单位行政领导担任，小组成员名单需报人事处备案）。

福利小组负责本单位福利费的掌管和使用。确定福利补助的对象及标

准，做好解决职工生活困难的工作。各单位对工作人员及家属的福利

补助，在福利小组集体讨论的基础上，按照审批程序审批。 

2、审批程序及权限 

各单位职工生活发生困难，原则上由单位进行补助，在发放补助

时，要注意控制经费总额，要有计划性并留有余地，做到略有节余，

不能分光用光。福利费补助要严格审批手续，给予定期补助或临时补

助的，由本人提出申请，填写《出工生活困难补助申请表》，各单位

福利小组根据本人申请理由研究审定，并按管理权限报批。 

补助 200 元以下（含 200 元）的，由各单位福利小组研究确定，

福利小组长审批。 

补助 200元以上，800元以下的，应由本人填写《职工生活困难

申请表》一式二份，所在单位福利小组加意见；报学校人事处审批。 

补助 800元以上的应由本人填写《职工生活困难申请表》一式二
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份，所在单位福利小组加意见；人事处签署审核意见，报学校主管领

导审批。 

八、福利费补助的领款办法： 

按审批程序确定给予困难补助的人员，由所在单位直接开具《教

职工福利费批准通知单》，被补助对象持本《通知单》和《福利费领

款凭证》到财务处领款。财务处将按本规定进行审核，付款后在《福

利费领款凭证》上作相应记录。列支的福利费款数量不得突破《福利

费领款凭证》上规定的经费总额。若各单位使用的福利费年终有结余，

可转入该单位下一年度福利经费一并使用，职工福利费各单位无权挪

作他用。 

九、教职工生活困难主要应由本人设法解决，各单位如遇有困难

较大的教职工，在本单位掌管的福利费内确实无法解决的，应报学校

人事处研究处理，确需学校调剂解决的，经人事处批准后，适当给予

解决。 

十、属双职工在校内不同部门工作的人员，在评定困难补助时，

为了避免重复或出现其他情况，部门与部门之间要互通情况，提供互

助互济，协商解决。 

十一、做好福利费使用的登记及年审工作。为严格对福利费使用

情况的监督，各单位福利小组应做好日常福利费开支登记工作和《职

工生活困难补助申请表》的归档工作。发给教职工生活困难补助，一

般应由补助对象填写《出工生活困难补助申请表》。对生活确有困难，

本人又不愿意填写申请表的，可由福利小组代为填写，福利小组长签
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署意见，但领款时必须有本人签名。 

福利费年审时，各单位应备齐《福利费领款凭证》、《教职工福利

费批准通知单》存根，填写《教职工福利费使用年审表》一式二份，

到人事处办理年审，各单位应将人事处盖章确认的年审表要本单位张

贴公布，接受群众的监督。 

以上规定从发文之月起执行，在执行中有什么意见，请及时向学

校人事处反映。 


