安家费领取流程
1. 购买房屋，签订网签购房合同，准备合同复印件三份（或房产证复印件三份）；
2. 按类别准备以下相关证明材料复印件（一式三份）：
（1）博士安家费：学位证书、毕业证书、身份证、结婚证（如已婚）；

（2）非博士安家费：身份证或护照、注明人才名字和金额的发放安家费的红头文件；
3. 符合领取安家费条件的人才，找资财处707房张新云老师签署与所里的服务协议，留存张老师上述复印件一份；

4. 领取安家费的财务步骤（图片示例参考附件一）：

(1)填单：收支通用单、发放报销表各一张为一套
1 第1套单据用于领取款项，填写领取安家费的含税金额（博士一般为10万元），在收支通用单“备注”栏填写本人中行储蓄卡号（博士安家费需找人事处主管老师在发放报销表上标注毕业情况）
2 如果是博士安家费，需填第2套，用于支出学科组自筹部分经费，（博士一般为5万元，备注栏注明支出课题卡号，专项课题经费不可支出自筹部分）；
(2)签字审批流程：
领款人—自筹经费卡本负责人—资财处王志伟副处长(709A房)—詹文欢书记（903A房）。如金额超过30万杜所签批，超过50万张所签批；
5. 领取表格和证明材料复印件两份交705房谭惠敏老师复核，按现行税务政策由财务向地方税务局代扣代缴个人所得税，目前其他收入个人所得税为20%税率；
6. 经复核无问题的，收支通用单请资财处705房谭旭芳副处长审批签字；

7. 交回财务谭惠敏老师处审核做账并复印第1套收支通用单和发放报销表，最后交给财务出纳林明森老师汇款。
           资产财务处

2018年4月16日
附件一：
示例：博士-张三 领取博士安家费需要填两套单子，同时签字审批
第1套用于领款的10万元的表格（白单和黄单两张合为一套单子），

 红字要自己填，蓝字找领导签字
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第2套用于扣课题自筹5万元的表格（白单和黄单两张合为一套单子），红字自己填，蓝字找领导签字
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上述两套单子签完字后交于谭惠敏老师审核做单，之后再交于财务林老师处办理汇款。
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