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女教工生育手续办理





女教师怀孕三个月后，在人力资源处/常用下载中下载并填写《女教师生育登记表》





一式两份，由系部领导、教务处负责人、人力资源处负责人签批后，一份提交教务处，一份提交人力资源处。





生产前填写请假条，部门留存请假条存根





请假条部门领导和分管院领导签批





生育保险报销


（产假后送交材料至人力资源处、并自行开通社保卡银行卡功能）





异地分娩报销


需提供材料：


《异地生育申请表》、结婚证原件、出院小结（或出院记录）复印件、发票原件、多胎需提供《出生证明》原件。





男职工配偶分娩报销


需提供材料：


《异地生育申请表》、结婚证原件、出院小结（记录）复印件、发票原件、多胎需提供《出生证明》原件， 女方户籍地街道或乡镇出具的无业证明（或就失业登记证原件和复印件）。








在本市首次生育且只生育一个孩子的参保人员，一次性营养补助无需提供材料申报，由市社保中心直接发放至单位账户，由人力资源处按时间先后集中报销至个人账户；





报销手续完结后的


三个月内一次性营养费打至工资卡内





女教工来院工作满两年并符合晚育条件（满24周岁生育第一胎），产假四个月。剖腹产凭医院证明，可增加产假15天，多胞胎每多一胎增加产假15天。男教职工在配偶生产的第一个星期内享受7天护理假。





人力资源处统一申报后，通知办理人取回部分办理原件








