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HR工具-文本范例

礼金/慰问金申请和领取

	项目
	申请办法
	金额（元）
	领取地点

	生日礼金
	由人力资源部统一申请、发放
	
	

	结婚礼金
	由员工凭结婚证书到人力资源部薪资福利组登记
	
	

	直系亲属病故慰问金
	由员工凭亲属死亡证明，然后由本部门申请，主管签字交到人力资源部薪资福利组登记
	
	

	女工劳动保护费
	由人力资源部统一申请、发放每位女职工*个月发一次金额**元
	
	


仅供参考

