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SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团用车补贴、交通补贴和通讯补贴申请审批流程。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A2

		任务

		发起

		24小时

		 5

		[bookmark: _Toc173911297]《三胞体系用车补贴、交通补贴和通讯补贴管理制度》



		

		重点

		提交用车（交通/通讯）补贴申请表

		

		

		



		B2

		任务

		审核

		24小时

		10

		



		

		重点

		按制度审核是否满足申领条件

		

		

		



		C2

		任务

		审定

		24小时

		10

		



		

		重点

		审定是否可以申请

		

		

		



		B3

		任务

		按级别发放

		24小时

		5

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

《用车（交通）补贴申请表》、《通讯补贴申请表》



		其它要求说明：












附件一： 





用车（交通）补贴审批表



编号： 申请日期: 年 月 日 

		申 请

类 型

		□1．首次申请

□2．变更申请

		姓名

		

		部门

		



		岗 位

		

		职等

		

		入 司

时 间

		年 月 日



		自备车

情 况

		□ 1. 无；

□ 2.有，本人驾照领取时间为 年 月 日，购车时间为 年

月 日，车型为 ，牌照为 。



		

本人自 年 月 日，被公司任命为 （详见公司相关任命文件，该文件文号为 ）现根据公司用车补贴（交通补贴）的相关规定，同时结合本人有（无）自备车的实际情况，特申请自任命后，开始享受每月 元的用车（交通）补贴。









申请人： 日 期：



		工 作

汇报人

意 见

		



		分 管

总裁室领导

意 见

		



		分管人事总裁室领导意见

		

		审定人

意 见

		



		

		

		

		

		

		

		

		





说明：1、申请用车补贴的，必须提供本人的《驾驶执照》和购车发票的复印件做附件；

2、因升（降）职原因调整用车（交通）补贴的，必须提供相关人事任免文件的复印件做附件。








附件二：



通讯补贴审批表



编号： 申请日期: 年 月 日

		姓名

		

		部 门

		

		入 司

时 间

		



		申请

类型

		□ 首次申请

□ 变更申请

		职 位 

		

		职 等

		



		变更前标 准

		

		现申请

标 准

		□100元 □150元 □200元 □250元

□400元 □700元 



		工作汇报人

意 见

		







		分管总裁室领导意 见

		

		分管人事

总裁室领导意见

		



		审定人

意 见

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		





说明：1、因升（降）职原因需调整通讯补贴的，必须提供相关人事任免文件的复印件做附件；

2、申请变更（不含升职原因）要求增加的，必须提供上2个月（连续）的话费清单做附件。
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