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	事务名称
	办理流程
	注意事项

	幼托费报销（含托班）
	当事人在财务报销系统对福利费M0050进行预约报销
所需附件：幼托费发票
	仅报销“托管费”不报餐费和其他项目
每月不超过150元且不超过发票额度

	寒暑假探亲路费报销
	当事人在财务报销系统对福利费M0050进行预约报销
所需附件：飞机、火车、轮船等发票
	已婚4年1次，未婚1年1次
最高额度按高铁二等座
见习期不享受
隔年不能报

	对工会“十必访”的配套福利报销
	当事人在财务报销系统对福利费M0050进行预约报销：
1. 报销摘要：事由、时间和姓名
2. 报销类型：酬金申报
3. 上传附件：结婚证、出生证明、献血证、住院证明等佐证材料（和递交工会报销的相同，只是无需《签收单》）
4. 酬金性质：【零投递】职工补助及慰问费
5. 酬金发放清单：姓名、金额
所需附件：
结婚证、出生证明、献血证、住院证明等佐证材料（和递交工会报销的相同，只是无需《签收单》
	同期院工会将为当事人办理“十必访”慰问金（院主页>办事指南>综合事务>上海交通大学报销单）


福利费M0050预约报销时，请选择院办公室主任为预审人
