对外经济贸易大学教职工有关计划生育工作办理程序

（2011年12月）
为做好我校计划生育工作，方便教工，服务教工，应广大教职工要求，现将我校有关计划生育工作办理程序整理发布如下：
******* 注意事项！！！请务必首先阅读！！！******
1、 夫妻双方在单位开具的婚育证明，应如实反映真实情况，若有隐瞒，后果自负。
   2、单位的含义是指具有人事档案关系的单位，所开婚育状况证明必须为单位计划生育用章，档案不在单位者，由存档的人才中心或户口所在地居委会和街道开具二级证明。
   3、夫妻一方为初婚，另一方为再婚时，再婚方若原有一子女，另一方无或无收养子女，则可按照生育第二个子女程序申请，直接咨询朝阳区小官街道办事处，若有隐瞒，个人将承担一切相应法律责任。
   4、学校集体户口街道办事处在朝阳区小关街道办事处（惠新东桥南，华堂商场南邻），电话（010）84856696，84856619。
   5、校计划生育委员会在校工会—行政楼179房间办公，若依照此程序办理有何不便，请及时联系修改，电话：64495196 沈思言 。
*******     ******    ******     ******    ******    ******    ******      ******   ******


    一、生育第一个子女《生育服务证》办理程序：
   1） 我校已婚育龄女教职工（年满24周岁后初育为晚育）——→需夫妻双方在单位开具初（再）婚、未育证明（证明格式见附件1,盖计生专用章）--→我校教职工在所在部门（院、系）开证明（分工会女工委员签字、盖部门公章）(再婚方，需出示离婚协议或法院离婚判决书原件、复印件)→校集体户口,无房者，子女方可随集体户口落户；校集体户口，有房者，学校不予办理子女随集体户口落户→到校保卫处开具学校同意集体户口落户证明——持《结婚证》、《户口本》、《身份证》、《学校同意集体户口落户证明》、《夫妻双方证明》--→到校计划生育委员会（行政楼179室）领取《生育服务证》，按要求如实填写基本情况（初婚者在婚姻状况栏填写初婚）——→由女方单位盖章——→再持以上所有证件及证明,到男方单位盖章——→再持以上所有证件及证明，A4纸复印件，到朝阳区小关街道办事处（惠新东桥南，华堂商场南邻，电话（010）84856696，84856619），审核批准并对《生育服务证》统一登记、编号、盖章（若子女不落本校集体户，到子女拟落户户籍所在地街道办事处计划生育主管机关，审核批准并对《生育服务证》统一登记、编号、盖章）——→取回自己保存。
2）我校已婚育龄男教职工，女方为北京市户口，需随女方办理生育服务证——在所在部门（院、系）开证明（分工会女工委员签字、盖部门公章）————到校计划生育委员会（行政楼179室）加盖校计生章——到女方所在单位，计划生育主管部门领取《生育服务证》,具体流程参考上第1条我校已婚育龄女教职工办理程序）。 

 3）我校已婚育龄男教职工，男方为北京市户口，女方为外地户口，子女需随男方落户时
直接到男方户籍所在地街道办事处计划生育主管机关咨询办理（我校集体户口所在地街道办事处为：朝阳区小关街道办事处（惠新东桥南，华堂商场南邻，电话（010）84856696，84856619）。
其中，我校计划生育委员会负责出具男方婚育状况证明，证明开具程序：男方教职工到所在部门（院、系）开证明（分工会女工委员签字、盖部门公章）————到校计划生育委员会（行政楼179室）加盖校计生章。 

    二、办理母子保健手册
我校已婚育龄女教职工持《生育服务证》和对应街道办事处计划生育主管机关出具的介绍信，到女方户口所在地指定社区医院办理母子保健手册，我校集体户口职工指定医院为中医三院（也称为冶金医院，地址：朝阳区安外小关街51号，电话：010-52075415）。
    三、产假请假程序：
晚育的女职工，除享受国家规定的3个月产假外，增加奖励假30天（一个月），不休奖励假的，给予女方一个月基本工资的奖励或由男方享受奖励假。
具体申请和办理手续咨询人事处。
    四、新生儿入户程序：
1、新生儿随我校教职工落入学校集体户的，由保卫处户籍科具体负责办理，具体需提交的材料和程序咨询保卫处户籍科，电话：64495193。
2、新生儿随父母一方落入实际居住地等非学校集体户的，持有关证明材料到户籍所在地派出所办理。为新生儿办理户口时应持的证件、证明一般包括： 

(1)婴儿父亲或母亲的居民户口簿和居民身份证(已婚但户口簿上婚姻状况未做变更的,还应持本人结婚证)； 

(2)婴儿出生医院签发的出生医学证明或出生医院补办证明； 

(3)计划生育服务部门签发的生育服务证； 

(4)婴儿生母系驻京部队现役军人的，要交验其所在部队团以上政治部门出具的证明及个人身份证明； 

(5)婴儿父母单位计生部门或街道计划生育部门出具的同意落户证明。
注意：由于户籍所在地不同，须持的有关证件、证明有可能不完全相同，建议办理前先电话咨询明确好，再前行办理。
     五、《独生子女父母光荣证》办理程序：
一般随女方办理——我校已婚育龄女教职工或我校已婚育龄男教职工子女户口随父者，在新生儿出生一个月内，属独生子女的——到所在部门分工会女工委员处领取《独生子女父母光荣证》申请表（一式三份）（见附件2。或自行在相关计生网站下载（网址： http://www.bjchy.gov.cn））——→按要求如实填写，带《生育服务证》、《出生医学证明》、《新生儿户口》——→经男女双方单位盖章——→持《结婚证》、《双方户口本》、《身份证》、《新生儿户口》、《独生子女父母光荣证》申请表，到女方户籍所在地社区居委会盖章（我校集体户口对应社区居委会为惠新里社区居委会，电话：64810091）——→持以上所有证件或证明，再到街道办事处计划生育部门盖章、领取《独生子女父母光荣证》——→领证后女方将《光荣证》号填入《独生子女父母光荣证》申请表——→将《独生子女父母光荣证》申请表，一份交回学校人事处存入自己档案（人事处赵老师：64492183）——→一份交回男方单位存档。
女方户口在外省市、男方户口在本市的夫妻，符合办理《光荣证》条件，子女已经在本市入户的，可由男方户口所在地办理《光荣证》，女方应当按本市规定提供各种证明材料，女方凭《光荣证》在其户口所在地享受各项奖励待遇。
六、发放独生子女费程序
已生育独生子女，办理好《独生子女父母光荣证》，并为子女办理了入户手续的我校职工——→携《生育服务证》（原件）、独生子女父母光荣证（复印件一份）、子女户口簿（复印件一份）到校计生办登记。校计生办每学期末向财务处报送一次名单，发放独生子女相关费用。发放费用的时间从职工子女出生的当年当月起发，具体包括：     

	序号
	项  目
	金额
	发放时段

	1
	奶  费
	2元/月
	0～2周岁

	2
	托  费
	40元/月
	7个月～7周岁

	3
	统筹费
	45元/月
	0～18周岁

	4
	独子费
	5元/月
	0～18周岁


七、独生子女父母退休奖励
凡子女为独生子女的我校正式职工退休以后，按照国家有关政策规定，我校向身为独生子女父母的一次性奖励一千元。职工办理退休手续后，携《退休证》（原件），《结婚证》（复印件），《独生子女证》（复印件）到校计划生育委员会（行政楼179室）办理登记。校计生办每学期末向财务处报送一次名单，奖励费用直接发放到职工工资卡。
八、各分工会女工委员兼任兼职计划生育宣传员，负责本分工会计划生育宣传工作、解答教职工的有关问题、发放计生用品。
九、其他有关计划生育问题可咨询校计划生育委员会。
                                                       对外经济贸易大学计划生育委员会
                                                           2011年12月
   附件1：(一式两份)
对外经济贸易大学在职教职工
婚育状况证明
  
    我单位职工         ，男（女），身份证号：                 于      年   月   日与          结婚，身份证号：                  ，该职工系初（再）婚，从未生育子女，现需办理计划内第一个子女《生育服务证》，特此证明。 
                                                                    证明人：               
部门公章
证明人：
对外经济贸易大学
计划生育委员会
年  月  日
附件2：
领取《独生子女父母光荣证》
申  请  书
我们夫妇已有一个孩子，自愿积极响应党和政府的号召，不再生育第二个子女。特申请领取《独生子女父母光荣证》。

男方                  盖章

女方                  盖章

男               
年    月    日

注：1.《申请书》，由夫妇双方填表，不得代办。
2. 本《申请书》一式填写三份，由夫妇双方单位分别盖章、由女方单位送户口所在居(村)委会核准，然后交双方单位各保存一份。
3. 如再生育第二个子女，应主动退还所享受的一切待遇。
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	家  庭
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	女方单位、意见：
             盖章

   年    月    日
	男方单位、意见：
              盖章

   年    月    日
	家庭所在居(村)委会核准、意见：
        盖章或签字

   年    月    日

	独生子女父母光荣证
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	产假

	备    注
	


