[bookmark: _GoBack]后勤集团职工日常慰问备案表
填表部门： 
	受访职工姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	工号
	

	慰问事由
	

	慰问物品
(限食物或鲜花)
	物品
	价格

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	合计金额
	
	大写金额
	

	慰问品采购人
	
	经费来源
	□部门经费  □ 工会经费
   (非编职工)   (在编职工)

	工会小组意见
	


工会小组长：
日期：

	部门意见
	


部门负责人：
日期：


1、	日常慰问范围：因病住院、婚、育、丧（本人及本人的直系亲属）、家庭特殊情况及当年退休的教职工（合同工）
2、	因病住院需附带住院证明材料（住院、出院小结）
3、	在编人员慰问 报销发票抬头：中国药科大学工会；纳税人识别号：81320000782716328E
非编人员慰问 报销发票抬头：中国药科大学；    纳税人识别号：12100000466006834N
