上海海事大学女教职工生育指南
一、建卡
1、建小卡
根据上海市目前的相关规定，在怀孕12周内至居住地所在社区卫生服务中心建立《上海市孕产妇健康手册》（俗称“小卡”），如图1所示。
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图1 上海市孕产妇健康手册（小卡）
（1）建小卡的时间条件
一般情况下，查出已经怀孕了，就可以准备建小卡了，建议6-8周的时候办，小卡由妈妈自己保存。
（2）建小卡的户籍条件
夫妻双方至少有一方是上海户籍的：直接去户籍所在地的卫生服务中心办理；夫妻双方都是外省市户籍：凭临时居住证，去所在地卫生服务中心办理。
（3）建《小卡》的准备材料：
身份证、户口本、结婚证、居住证、怀孕材料（B超）
（4）建《小卡》的具体流程：
去户口所在地卫生服务中心办理《小卡》。建《小卡》时检查的项目：血常规、尿常规、妇科检查、梅毒筛查。
注：浦东新区南汇新城镇芦潮港社区卫生服务中心，潮和路280号， 021-58289090-8226
2、建大卡
小卡建立后，到助产医疗机构（选择生产的医院）进行产前检查并建立《产前检查档案》（俗称“大卡”），一般情况下，在怀孕10周之前办好，从而纳入规范的产检服务流程。
（1）建《大卡》的准备材料
身份证、小卡、B超检查报告
（2）建《大卡》的具体流程
①挂号（自费，不能使用医保卡，部分医院需提前预约）
②候诊（测量身高、体重、血压等）
③就诊
④检查（需要空腹，检查项目：听胎心音、量盆宽、妇科检查等）
⑤回诊(医院保存大卡，记录孕期具体情况)
二、产假
1、请产假
（1）根据学校的规定，请在生育前及时办理请假手续。
（2）产假申请流程：
①申请人通过数字平台→人事处→劳资科下载并填写《产假请假登记表》，如图2所示。
②申请表交所在部门负责人审核（签字、盖章）。
③经审核的《产假请假登记表》交校医院复核（产假天数）。
【受理地点】：校医院2号楼201室
【联系方式】：谢医生021-38283085
④本人将《产假请假登记表》交人事处劳资科
事业编制：
【受理地点】：行政楼351室
【联系方式】：苌老师021-38284235
人事派遣：
【受理地点】：行政楼352室
【联系方式】：汤老师021-38284239
⑤申请表复印件交所在部门备案。
[image: C:\Users\wei\AppData\Local\Temp\WeChat Files\323666606757395942.jpg]
图2 产假请假登记表

2、销产假
（1）产假销假在休假结束前15-30日内提出（若有休哺乳假的，需与产假连贯起来一起休，中间不能有间隔，哺乳假6.5个月）。
（2）产假销假流程： 
①申请人通过数字平台→人事处→劳资科下载并填写《销假单》。
②销假单交所在部门负责人审核。
③销假单交人事处备案。
注：销假时还需补缴产假期间学校替产妇垫付的五险一金，由人事处劳资科核算所要交回的五险一金，成功转入学校对公账户之后再到财务处领取证明，并将证明交给劳资科，才算正式销假。
3、产假天数
（1）产假：根据《女职工劳动特别规定》（国务院令第619号）第七条，女职工生育享受98天产假。其中产假可从预产期前15天开始；难产的，增加产假15天；生育多胞胎的，每多生育一个婴儿，增加产假15天。
（2）生育假：根据新修改的《上海市人口与计划生育条例》（上海市人民代表大会常务委员会公告〔十五届〕第九十七号），从2021年5月31日（包括5月31日）起，生育假由30天延长到60天，生育假遇法定节假日可顺延。
综上，上海女职工的产假与生育假相加，生育期间，可有158天假期。多胞胎每多一胎增加15天，难产增加15天。

4、育儿假
按照《上海市人口与计划生育条例》（上海市人民代表大会常务委员会公告〔十五届〕第九十七号）规定：从2021年5月31日（包括5月31日）起，“符合法律法规规定生育的夫妻，在其子女年满三周岁之前，双方每年可以享受育儿假各五天。育儿假期间的工资，按照本人正常出勤应得的工资发给。”每年的育儿假原则上应在当年使用，可以连续使用，也可以分散使用。

三、生产生育保险金和生育慰问金
1、生产生育保险待遇申领
（1）上海市生产生育保险金申领
【申请材料】：
①申请人银行卡，原件和复印件。
②居民身份证，原件和复印件。
③生育医学证明 ，原件和复印件。
④注明产妇生育情况的出院小结或住院病历，由生产的定点医疗机构出具，原件和复印件。
⑤个人承诺书，申领生育保险待遇时申请人承诺符合申领条件，提供的影像资料真实、准确、完整、有效而产生的个人承诺制，原件和复印件。
【申领方式】：
①孕产妇本人通过随申办APP及小程序系统认证后，登录申领。
②孕产妇本人或委托他人可到全市就近的街道(镇)社区事务受理服务中心办理（委托他人办理的，需携带委托书和被委托人公民身份证原件及正、反面复印件）。
【咨询方式】：
①电话咨询：(021)12393
②窗口咨询：各街道(镇)社区事务受理服务中心
备注：随申办里有个选项是“出生一件事”，如果夫妻双方都是上海户籍，可以通过这个选项将孩子户口和生育金一起办理。

（2）外省市生产生育保险金申领
【申请材料】：
①申请人银行卡，原件和复印件
②居民身份证，原件和复印件
③出生医学证明(外省市生产)，原件和复印件
④注明产妇生育情况的出院小结或住院病历，原件和复印件
⑤注明产妇生育情况(顺产、难产)的病历(境外生产)，原件和复印件
⑥个人承诺书，申领生育保险待遇时申请人承诺符合申领条件，提供的影像资料真实、准确、完整、有效而产生的个人承诺制，原件和复印件
【申领方式】：
①孕产妇本人通过随申办APP及小程序系统认证后，登录申领。
②孕产妇本人或委托他人可到全市就近的街道(镇)社区事务受理服务中心办理（委托他人办理的，需携带委托书和被委托人公民身份证原件及正、反面复印件）。
【咨询方式】：
①电话咨询：(021)12393
②窗口咨询： 各街道(镇)社区事务受理服务中心

（3）生育保险金计算公式：
生育保险金 = 生育生活津贴+生育医疗费补贴
①生育生活津贴 = 缴费基数×产假时间，缴费基数为上年度职工月平均收入为标准
②生育医疗补贴一般都是固定的，上海市生育医疗补贴是3600元。
详见图3。

[image: http://imgbdb2.bendibao.com/wendabdb/live/20195/07/2019507175034_14726.jpg]
图3 上海生育保险待遇

2、校工会生育慰问金（用于购买妈妈用品或宝宝用品）
（1）申领材料
①时间：预产期或婴儿出生当年
②金额：生育第一个孩子不超过800元、生育第二个孩子不超过1000元、生育第三个孩子慰问标准不低于第二胎
③慰问品发票抬头：中国教育工会上海海事大学委员会，
统一社会信用代码：8131 0000 7569 8820 7U
（2）申领方式：出生证明复印件
生育教职工通过上海海事大学数字平台的网上行政办事中心办理，具体流程如下：
①首先在网上行政办事中心搜索“工会经费报销”服务，如图4所示。
[image: ]
图4 工会经费报销
[bookmark: _GoBack]②进入服务，点击页面下方的【开始办理】即可开始流程。
③在表单中选择“慰问报销”，在【申请事项】中勾选“生育”选项，见图5。
[image: ]
图 5 校工会生育慰问金报销
④上传出生证明和慰问品发票，填写付款方式。
⑤申请信息填写完整后选择【提交】。
⑥经审核通过后打印报销单，附出生证明复印件和发票原件交校工会办公室。
【受理地点】：图书馆B905校工会办公室
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