新增或变更职工住宅集中供热采暖补贴

工作流程

办理时间：每年11月-----12月20日

办理方式：由各部、处、院统一办理
具体要求：详见每年通知
具体流程：








职工住宅管理科
符合新增或变更条件职工填写《天津师范大学职工住宅集中供热采暖补贴申请表》


填表说明：①由我校人事处盖章确认个人职务、职称②已婚职工由配偶所在单位确认配偶职务、职称并签署是否发供热采暖补贴的说明，加盖公章。








职工所在院（处）对相关材料进行初审。包括：供热住宅房本（承租合同、房产证、购房合同）、户口本、供热合同、取暖费交费发票。以上材料审验原件留复印件。





职工住宅管理科审核、造册、报送财务处。





采暖补贴每年1月份纳入工资或变更，补发额在一月份工资发放。








