= Rk RIS A G BESME BB M B BESME TR AN SRR FIE
=4 AN[2011] R
E—%EK
SR = A R AN SR L IR DN G P S A R U AR B A A
WERRAE, InsRE AL BOREE L, R E AR .

P oKEREE
Al B 3 FH = AR R AN 51 AT s A AR T RN A B
F=%EN

BEA N G PR FURAE AT Ay 2 = M i 5 AR LN LA i 7E b 1) A AL
METAE, B P s B i N R B TETHIE LRSS, A8
THEAR N IR o

SEYKTESP A R B E I

— BEAN N AU R AL s TR, HEH TR AN AL AR SR X
PR3N 2 TAR R FTENLR, 76 AR RO FTAENLR 52 A 5 S WA R Al A
F R RIS G B AT N ERA LG B H

T M(P) 6% bh PR AT E N AN e HE A

=\ AN R DAZ (AR B R A B ) AR AR i
R AR B, B —IKH10~207)

BRETIMEFANEE B IME

= BEAME S AMIEFRAE W CBEAME AN AR HERD)  (BREFL) , ehrdERA
R

o HEMP) TR L BN RSN AT BRI AME B AN M(P) 6 2 DL R L
TJFEN e TAENU 2 HE R s, AN SEAZ TR AME s A

=, HALRAE: BHANES (GEAMER MG FEAMETEAMITRIER) (B
3) , AR T BRSNS U B S R 2 b, f RN SR AR
B SR ERE H TR AR

BN KIEAME ERNGE B S

— FEAMAMNMARIE W CEEAMAETEANMARAER ) (BH2) , tbhRHESS Y FRR

3 MP) THRE R L EEEANN GIR] B AN A TEAMIG s M(P) 6 K% DL SR A b



YRS TR

= HHLHRE: AR NIHS (EAMESANE . SEAMEE AN HRIERD) B
3) » TN AT BRI N L GO BRSE e a2 bdtt, 1% N FERUR
o E R AR LB R

FOk M E B

o WA AT AT Al CEAENURD 5 SRS G — % BT AE Al ] 5
AT, AL BESME B AU

T BEAN G ROAE G AN — L E RS HERAT . HOBESCE O A, kA
P HEAL S S

= ERHTE BTSN G, N A N HOIEE IS FAE S AME b3 AU AT
SEAMEEAMY, B, HOE R B IR AT

0. BEAR N 3 AR 388 (R3h) , AR H R 3 HE % UE FikE
HHT I EAME B AN AN BRSNS AN, S A% e SR B IOH R IAT

oo FTEFEAME b AMUG < AR AN R SR B 08 TR R SR S R A B

5B\ 5k 2 BV 65 BRI AR Ip i A0 5 A% 28 7] SEBR T BUR A5 A S 4 0

SBILFAI AT SUE R Ay AR TESN N R P S A SR 5T, Bl Bt
RN LRSI, B STE R OVERB A BIRE B O B . TR
JFERRIN B E B AL

SBTEAIME AN HRR S, BEATA SR RN R L

LB SRR AMER A R T AR )



[bookmark: _Toc308450950]三胞集团驻外住房生活补贴审批工作流程 

SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部员工驻外住房补贴、驻外生活补贴申请审批。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		发起

		24小时

		 

		《三胞体系驻外人员驻外住房补贴及驻外生活补贴管理制度》



		

		重点

		提交驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表

		

		

		



		B2

D2

		任务

		审核补贴申请是否合理，不同意则退回修改

		48小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		C2

		任务

		审阅补贴申请是否合理，并签署意见

		48小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		E2

		任务

		审核调休、加班费申请事由是否合理，不同意则结束

		24小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		F3

		任务

		按标准发放补贴

		24小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

本流程使用的表单《驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表》



		其它要求说明：

无












		


附件1：

驻外住房补贴标准表



		职等
标准 
类别

		职一等
总裁室领导

		职二等
公司领导

		职三等
高管正职

		职四等
高管副职

		职五等
中层正职

		职六等
中层副职



		上三类

		2340

		1950

		1560

		1300

		1040

		780



		上二类

		2160

		1800

		1440

		1200

		960

		720



		上一类

		1980

		1650

		1320

		1100

		880

		660



		标准类

		1800

		1500

		1200

		1000

		800

		600



		下一类

		1620

		1350

		1080

		900

		720

		540



		下二类

		1440

		1200

		960

		800

		640

		480



		下三类

		1260

		1050

		840

		700

		560

		420



		下四类

		1080

		900

		720

		600

		480

		360







标准类地区：以集团总部所在地区（南京）月最低工资标准为基准，确定上下浮动的幅度，公司其他经营机构所在地政府公布的月最低工资标准在这个幅度内的，即为标准类地区。

类别界定：以公司现行（宏图三胞）标准为依据，新增（未界定）城市类别的界定由集团人力总监建议，分管人力的集团总裁室领导审定。

		类别

		城市（区域）



		上三类

		上海、北京、广州、深圳



		上二类

		杭州



		上一类

		宁波、温州、苏州、无锡、常州、海南、佛山



		标准类

		南京、江阴、常熟、张家港、吴江、昆山



		下一类

		嘉兴



		下二类

		镇江、丹阳、宜兴、扬州、泰州、南通、启东、徐州



		下三类

		连云港、淮安、盐城、合肥、马鞍山、芜湖



		下四类

		蚌埠、阜阳、淮南、淮北
























附件2：

驻外生活补贴标准表



		职等
标准 
类别

		职一等
总裁室领导

		职二等
公司领导

		职三等
高管正职

		职四等
高管副职

		职五等
中层正职

		职六等
中层副职



		上三类

		3900

		3250

		2600

		2340

		1820

		1560



		上二类

		3600

		3000

		2400

		2160

		1680

		1440



		上一类

		3300

		2750

		2200

		1980

		1540

		1320



		标准类

		3000

		2500

		2000

		1800

		1400

		1200



		下一类

		

		

		

		

		

		



		下二类

		

		

		

		

		

		



		下三类

		

		

		

		

		

		



		下四类

		

		

		

		

		

		






































附件3：

驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表



		申请人
填写

		申请人

		　

		部门

		　



		

		所在公司名称

		　

		公司所属类别

		　



		

		岗位

		　

		户口所在地

		　



		

		入职机构所在地

		　

		被派机构所在地

		　



		人力资源部门
人事专员填写

		职等

		　



		

		申请补贴类别

		□驻外住房补贴 □驻外生活补贴



		

		标准

		　



		

		金额

		　



		

		人事专员签字确认

		　



		人力资源部门
负责人审核

		　



		分管人力总裁室领导审定
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