办理安家费、科研启动费及住房补贴流程图
一、安家费、科研启动费办理程序

[image: image1]
注：1、科研启动费报销范围：
可列支：设备费、业务费（差旅费、会议费、资料费、版面费、材料费等）；
不可列支：人员经费、餐费、电话费等。
2、人事处：周一、周三、周四在九龙湖办理；周二、周五在四牌楼办理。
3、财务处在四牌楼报销。
二、申请大额住房补贴的程序
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注：至人事处办公室办理审核时需出具：学位证书或职称证明，本人原单位及配偶单位证明（一式两份），院系证明；

人事科：


办理报到手续并签订《东南大学新进教职工任期合同书》





 携带合同、表格至人事处办公室办理相关补贴





人事处办公室：


发放安家费、科研启动费





人事处下载中心下载表格：安家费、房租补贴、科研启动费、货币化住房补贴申请表








国资办：


发放货币化住房补贴








获取博士学位





经人事处职能部门核定高级职称





本人有原单位的由原单位及配偶单位出具未享受福利分房及住房补贴的证明（一份原件，一份复印件）





填写《东南大学教职工住房货币补贴申请表》，院系审核盖章。表格网上下载





国资办：


办理发放手续并将有关单据返回人事处





财务处：


办理入帐手续





人事处办公室：


审核，开具通知单





其中免税部分参照安家费发放程序








