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3．本人发生意外事故或家庭发生突发事件、灾害等造

成家庭生活特别困难的；

4．家庭人均收入较低，或本人长期患病造成家庭生活

困难的；

5．经评审组认定应给予补助的其他情形。

二、申请及审批流程

本年度教职工困难补助申请与审核相关工作在学校工

会管理系统中进行，具体操作程序如下：

（一）本人申请

1．申请人进入湖南师范大学工会网站

（https://gonghui.hunnu.edu.cn/index.htm），登录“工

会管理系统”，进入【困难帮扶】—【我的年度困难补助】

栏目，点击“新建申请”进行申报，根据系统要求填写相关

信息（*栏为必填项），认真核对信息后再点击“提交”。

具体操作说明见附件。

2．申请第一档困难补助者，“附件上传”栏为必填项，

需上传以下相关材料：

（1）本人或家庭成员患重大疾病的，应提交医院的《疾

病诊断书》或《住院结算单》等证明材料；

（2）家庭发生重大变故或灾害，造成重大财产损失的，

应提交当地政府部门、居委会或学校行政管理单位出具的相

关证明；
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（3）家庭人均收入较低的，应提交相关家庭成员收入

证明（须有相关部门的签字盖章）。

（二）部门工会初审

（1）部门工会主席登录“工会管理系统”，进入【困

难帮扶】—【困难补助审核】栏目，审核申请人提交资料的

真实性、完整性；进入【困难帮扶】—【查询统计】栏目，

导出教职工困难补助申请汇总表，在本部门工会内部公示三

个工作日（需在本单位网站或公示栏进行公示）。具体操作

说明见附件。

（2）公示无异议后，部门工会主席在教职工困难补助

申请汇总表上签署意见并加盖公章后，上报校工会。

（三）校工会审定、公示及补助金发放

（1）校工会组织学校相关职能部门及教职工代表召开

评审会，确定本年度困难补助教职工人员及补助标准。

（2）校工会将评审组审定的补助名单及档次在校工会

网站公示五个工作日。

（3）公示无异议后，2024 年春节前校工会组织发放困

难教职工补助金。

三、其他相关事项

1．请各部门工会积极做好职工困难补助的组织工作，

将部门工会公示无异议后的教职工困难补助申请汇总表签
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字盖章后，于 2023 年 12 月 5 日前报送校工会，逾期不予受

理。

2．本年度采用工会管理系统线上申报方式，各部门工

会使用过程中碰到问题请及时联系校工会工作人员或公司

技术人员。

校工会联系人：肖老师 联系电话 88872762

公司计术人员：黄立健 联系电话 13916689801

附件：工会管理系统困难帮扶模块操作说明

湖南师范大学工会委员会

2023 年 11 月 7 日
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附件

工会管理系统困难帮扶模块操作说明

困难帮扶分为我的年度困难补助和我的临时困难补助，

两类补助申请流程类似，均是申请人提交申请——所在分工

会管理员审核——校工会管理员审核——校工会分管领导

审核。该版块所涉及的帮扶申请必须是在编在岗的会员才能

申请。

用户登录进入工会管理系统后，点击左侧【困难帮扶】

栏目，可以看见【我的年度困难补助】和【我的临时困难补

助】两个栏目，按照需要选择不同的栏目进入申请。

图 1 困难帮扶页面

以年度困难补助申请为例，用户进入该栏目后，点击页

面右上角“新建申请”按钮，进入申请页面。
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图 2 新建申请功能按钮

申请页面如下图所示，个人基本信息系统已经登记（联

系电话如有出入可以进行修改），空白项中带*的内容为必

选或必填。

图 3 困难帮扶申请页面

此申请页面内，要选择申请补助档次（分一、二、三档），

最终档次以工会最终评审结果为准。如果上一年度申请了相
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关补助，请在“上一年度补助档次”选择项内进行选择，上

一年度没有申请可以不填。

图 4 困难帮扶申请提交功能按钮

全部填写完毕后，点击填写页面的最右下角“提交”按

钮，即可提交申请。此时页面会弹出一个提醒，请仔细阅读

后选择“同意”。

图 5 困难帮扶提醒页面

点完“同意”按钮后，该申请正式提交，等待所在工会

管理员进行第一轮审核。此时状态为“未审核”，处于未审
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核状态的申请，申请人还可以进行编辑和删除操作，一旦申

请开始被审核，申请人将不能再编辑、删除内容，只可查看。

图 6 困难帮扶申请提交后页面

申请的审核状态分以下几种：未审核、通过初审、通过

终审和驳回，申请人可以通过看状态来查看进展，也可以根

据状态做搜索。

图 7 困难帮扶申请的状态

分工会管理员需要一轮审核本工会会员的年度困难补

助申请和临时困难补助申请。该审核操作在管理员的【困难

补助审核】栏目中进行。

图 8 分工会管理员的困难帮扶审核栏目页面

点击“查看”可以查看申请的详细情况，点击“审核”，

页面会提示是否通过，选择相关按钮即可。点击“同意”或
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者“不同意”即完成审核，同意的申请会移交给校工会管理

员进行二轮审核。

图 9 分工会管理员困难帮扶申请的审核页面

分工会管理员审核同意，即初步评审通过。

分工会管理员可以在【查询统计】栏目中查看本工会的

困难补助申请情况，可以导出本工会的申请详情用于公示。

如下图 10 所示。

该栏目仅展示本工会的情况，其他工会不予展示。

图 10 分工会管理员的查询统计页面

对于分工会管理员审核同意的申请，默认初步审核结果

为会员的申请档次，被驳回的申请则没有初步审核结果。



— 10—

图 11 统计页面上困难帮扶申请的初步评审结果

如下图 12 所示，在【查询统计】栏目中点击页面上方

“导出”按钮即可导出本工会的申请情况。管理员也可以按

照申请类型（年度困难补助申请、临时困难补助申请）来做

分类导出。

图 12 分工会管理员困难帮扶申请的审核页面


	附件
	工会管理系统困难帮扶模块操作说明

