
海南医学院组织人事部劳动工资科工作流程

一、校内津贴发放流程

                               


二、各项津贴补贴报账审批流程
	各二级单位经办人员到财务管理中网页下载“各项津贴补贴发放表”



	经办人员填写纸质版及电子版（含“津补贴名称”、发放依据及金额），并通知相关人员签名



	各二级单位负责人签字、盖章后，交分管校领导签字



	各二级单位经办人员每月5日前送财务管理中心预算审核后交组织人事部



	组织人事部联合相关部门审核后，每月8日前通知财务管理中心发放



	财务管理中心每月10-20日录入系统，随下月工资发放


三、临时工工资发放流程
	各用工单位每月第1个工作日上报临时工工资表（本人签名，用工单位领导签字、部门盖章）


        
	组织人事部劳动工资科审核，部领导审批



	组织人事部劳动工资科每月5日前通知财务管理中心发放



	财务管理中心每月8日前发放到位


四、工伤认定申报流程


                               



	组织人事部报分管校领导审批



	工伤申请人提供相关材料，包括：劳动合同复印件（原件须带校验）或聘书原件（在编人员）；医院疾病诊断证明书（原件，并自留复印件以备后用）；病历（复印件）；两个证明人的书面证明及其身份证复印件。

注：如果是交通事故，工伤申请人须提供交通部门出具的相关资料（如：事故处理结论等）和事故当事人的机动车驾驶证（复印件）



	组织人事部劳动工资科上报省人力资源和社会保障厅审核确认


五、养老保险、医疗保险转出流程

	调出人员向海南省社保局申请出具《参保缴费凭证》



	调出人员向转入地社保经办机构申请转入



	海南省社保局及转入地社保经办机构办理转移手续


六、养老保险、医疗保险转入流程

	调入人员向海南省社保局提供转出地社保经办机构出具的《参保缴费凭证》



	调入人员到海南省社保局填写养老、医疗保险关系转移接续申请表



	海南省社保局及转入地社保经办机构办理转移手续



机关各部门每月5日前上报上月“考勤表”，组织人事部每月6日前制作机关校内津贴发放表2份（1份送财务管理中心发放，1份备案）





各二级单位每月5日前上报上月“考勤表”，校内津贴发放表2份（1份送财务管理中心发放，1份送组织人事部备案）





财务管理中心每月10-20日录入工资系统，随下月工资发放





个人提交工伤认定书面申请书，并由二级单位、相关职能部门负责人做出审核意见后报组织人事部劳动工资科





工伤申请人到组织人事部劳动工资科领取并填写《工伤认定申请表》





组织人事部部务会讨论通过，部领导审批





辞职人员持本人人事档案到海南省人力资源开发局办理人事代理相关手续












