附件1

困难职工的申报程序

一、申请

符合条件的职工应由本人自愿向所在单位工会提出申请，申请材料如下：

1、填写《2018年困难职工申报表》（附件2），需职工本人签字，加盖所在单位工会公章（申报表中职工本人信息页除“次要致困原因”、“职工服务中心意见”外，其他内容均为必填项，按附件3中的说明填写）；

2、职工本人的身份证复印件及职工家庭成员的户口本首页和本人页（已婚的按职工本人、配偶、子女提交；未婚的按职工本人、父母提交）；
3、职工家庭成员无工作的，需所在居（村）委会或相关单位开具困难证明或无收入证明；

4、职工本人和家庭成员的收入证明（提供有收入的家庭成员的前12个月的工资收入的银行流水单。已婚的按职工本人、配偶、子女计算；未婚的按职工本人、父母计算）；

5、基层工会审核并盖章的职工家庭只有一套住房且未从事其他经营活动的证明材料（附件4）；

6、有学龄子女的工会会员出示子女学生证复印件；

7、有低保证的提供复印件，并注明月领取低保金具体金额；

8、职工本人或家庭成员残疾的，需提供残疾证复印件，并注明月领取残疾人补贴具体金额；

9、户口本中无法体现家属关系的，需提供其他可证家属关系的材料（如：结婚证，村、居委会提供的父子母子证明等）。

以上资料各基层工会本着实事求是的原则进行初审后，由开发区总工会与政府相关职能部门逐一核查。
二、核实
各基层工会要对职工提交的申请材料进行认真审查，通过入户走访慰问的方式，进行“三查一访”（查家庭户籍人口、查家庭收入与已享受的救助情况、查家庭致困原因及未办“低保证”或“低收入证”的原因；入户走访慰问），做到底数清、情况明。

三、公示

经开发区总工会初审合格后的困难职工家庭，在职工所在单位进行不少于一周时间的公示（附件5），并保留相关影像资料，同时上报到开发区职工服务中心；对于不符合条件的职工，要耐心做好解释工作，并通过其他途径解决职工当前困难。

四、审批

开发区总工会对各类申报材料和公示结果进行审核，没有疑义的，逐级上报。开发区总工会将召开专题会议形式进行审批，确定市级困难职工的最终名单。
五、建档

困难职工所在单位工会应及时将困难职工家庭档案上报到区总工会职工服务中心，由中心统一按照认定标准将困难职工家庭档案录入工会帮扶工作管理系统。
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