职工优抚慰问
1、 职工抚恤金办理

职工去逝由家属交回《诊疗证》，并提供死亡证明原件及复印件、火化证明原件及复印件后，由劳资科负责填写一次性抚恤金经费申请表报批，经费到学校帐户后，办理领取丧葬费、一次性抚恤金等手续。
    2、遗属享受定期生活困难补助
遗属本人提供申请、户籍证明、从业证明等材料后，办理补助手续。
    3、职工直系亲属去逝慰问金
由所在处室出具证明后，劳资科予以办理。 
    4、看望住院职工费用报销
由经办人持发票或收据，部门领导签署意见，报送校福利委员会办公室（劳资科）审核后办理报销手续。标准一般控制在每人50元。

