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	1.适用范围：本校教职工家庭人均实际月收入低于当地最低工资标准；因教职工本人或家庭成员（供养直系亲属）患重病或因遭受意外灾害等原因造成生活困难、不能维持基本生活的教职工家庭。
2.工作內容：

  2.1每年12月人事处发文组织校内教职工申报

  2.2家庭生活困难教职工填写申请书，准备所需的证明材料，提交所在单位审核

  2.3各单位审查材料，审核后提交人事处

  2.4人事处将申请人进行汇总，核对相关证明
  2.5根据后勤与资产管理处和产业处困难职工多、教职工所在单位比人事处更了解教职工的实际情况，因此人事处将这两个单位的困难补助经费切块划拨到单位，单位再根据教职工的困难程度确定补助金额后报人事处

  2.6人事处会同相关部门研究，根据困难程度确定其他单位教职工的补助金额
  2.7人事处制作困难补助名单及汇总表，报送财务处
  2.8各单位到送财务处领取困难补助名单和现金

  2.7各单位组织人员慰问困难教职工
3.相关文件：

3.1华侨大学《关于做好元旦、春节慰问及困难补助工作的通知》

4.使用表单：

  4.1教职工困难补助申请表
  4.2华侨大学困难补助发放名单

  4.3华侨大学困难补助发放汇总表
5.流程图

5.1困难补助工作流程图
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