
行政人员误餐补助流程




                                 









铜仁职业技术学院教职工误餐补助明细表

         年     月  部门                                               填表时间   年   月   日   

                                                                          单位：     元

	序号
	姓名
	应出勤

天数
	扣减天数
	增加天数
	实际出

勤天数
	补助

标准
	金额
	备注

	
	
	
	公差
	学习培训
	病假
	事假
	婚丧产假
	其他
	开会
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表说明：行政坐班的教职工和不要求坐班的授课教师每月不超过22天（包括每个月有4天的开会天数，以每次的会议记录或纪要中的考勤为准），14元/天；外聘教师按实际授课天数计算（不超过22天），14元/天；学院行文的临聘工作人员每月补助180元，由相应部门按出勤情况计算。


制表人：                             审核人：                      审批人：

各单位负责人审核上报误餐统计表








党政办综合科工作人员负责汇总造册








组织人事部负责人审核








党政办综合科负责人审核误餐统计表





后勤部卡务中心充值





各单位工作人员每月初填报误餐统计表








党政办负责人审核









