
福建工程学院工会文件

闽工院工〔2013〕 10号

关于部门工会经费管理使用的办法

（征求意见稿）

为进一步规范我校工会的财务工作，做好二级工会经费的管理和使用，充分利用二级工会有限的经费，更好地为教职工会员服务，根据上级工会有关工会经费规定，结合我校实际情况，特制定本办法。
一、部门工会经费来源

（一）校工会给各部门工会划拨当年度工会工作的启动经费，用于各项工会工作、活动的启动费用；

（二）校工会根据当年度年初该单位工会会员数、女职工人数一次性划拨给各部门工会的当年度工会工作经费；
（三）根据校工会年度工作计划和实际情况，结合各部门给各部门工会的专项活动费用；
（四）各二级单位行政支持工会的费用。
二、部门工会经费开支范围：

（一）部门工会的第一二部分经费主要用于开展文体活动、宣传活动、职工教育、困难补助、教工小家、二级教代会建设及其他工会自身开展的工作和活动所需的开支。具体开支项目如下：
1、工会会员当年生日慰问；
2、教职工生病住院及突发性疾病的探视慰问；
3、女教职工卫生洗理费
4、教职工子女（14周岁以下）“六·一”儿童节慰问；
5、教职工直系亲属病故，由所在部门工会以学校工会名义送的花圈所发生的费用；
6、当年教职工子女入托儿所、幼儿园费用补贴；
7、部门工会开展各项活动的过程开支。

8、部门工会开展活动的奖励及部门工会评优评先的奖励补贴；
9、其他工作和活动所发生的开支；
各部门工会必须按照上述项目要求，本着节约、高效的原则在额度范围内使用开支。

（二）部门工会的第三部分经费，是校工会根据年度工作计划和实际情况，支持各部门工会开展教工活动日及其他专项活动，属专款专用的项目开支。

（三）部门工会的第四部分经费，是各二级单位行政支持给本单位工会的活动经费和补贴,用于各部门工会自行组织的各项工作、活动。

三、工会经费管理的具体规定
（一）经费划拨

部门工会第一二部分经费的划拨，在每年年初时由校工会办公室根据学校二级工会的分布情况和年初各二级单位教职工人数和女职工人数，下达年度部门工会经费指标，经校工会经审委员会主任审核后，由校工会常务副主席批准下达。
部门工会第三部分经费，由校工会办公室根据年度工作计划安排和实际情况，以及各部门工会开展教职工活动日、三八妇女节以及二级教代和教工小家建设等情况，制定经费指标，经校工会经审委员会主任审核后，由校工会常务副主席批准使用。
部门工会第一二部分经费按年度下达，中间一般不再调整。当年度若有结余，可结转下年度使用，也可由部门工会用于工会开展的其他活动开支。
（二）备用金借款

为方便部门工会开展工作，每年年初时，部门工会可预先向校工会财务预借备用金用于日常周转，预借款最高限额由校工会确定。预借款应由部门工会经办人员填写借款单，部门工会主席签字同意，到校工会财务办理借款手续。
按财务制度规定，每年的12月份需对当年的借款周转金进行报帐，归还余额。
（三）报销审批

1、校工会拨发给部门工会的启动经费和工作经费，由校工会财务按照财务管理规定统一建帐管理，各部门工会可根据经费开支情况，凭有效报销票据在规定的报账时间到校工会财务办理报销手续。
2、部门工会的第一二部分经费，报销审批权归部门工会。由本部门经办人签字、相关人员审核、部门工会主席审批后，校工会财务人员予以办理报销手续。

3、部门工会的第三部分经费，报销审批权归校工会。报销时，由经办人签字、部门工会主席签字确认、校工会常务副主席审批后，工会财务人员予以办理报销手续（报销前，部门工会须向校工会办公室<或工会女工委、工会相关工作部>报送规定活动的相关材料<计划、方案、总结报道等>，经校工会办公室<或工会女工委、工会相关工作部>审定，凭校工会办公室制定的活动审定单办理报销审批手续）。
4、部门工会的第三部分经费，是为某具体的专项活动统筹的专款专用资金，各二级单位在校工会核定的经费额度范围内开支和报销，超支不补，结余不结转。各二级单位必须在规定的时间内开展活动，并及时办理审批报销手续，过期不再补报。
（四）财务报帐时间

正常上班时间按学校校历单周的周四。
（五）报销有效票据要求
按工会财务制度规定，各部门工会必须杜绝以各种名目、各种名义发放现金过节费，严格控制以现金形式发放各类活动费和补贴费。
1、部门工会第一二部分经费的报销，按照本办法第二条第一款的工作和活动项目进行开支。开支项目中的1—4、8项一般应凭正式发票报销（以购买实物形式组织慰问和奖励）、也可以发放现金造册形式进行慰问和奖励。6、7、9项必须凭正式发票报销。

2、部门工会第三部分经费的报销，原则上必须凭开展活动过程所开支费用的正式发票报销，允许以购买实物和少量现金形式发放活动补贴和奖励（现金奖励总量不得超过本次活动额定费用的五分之一）。

（六）部门工会自身经费管理的要求
1、各部门工会要建立工会经费收支账本，指定专人登记管理，做到账目完整、帐实相符。

2、部门工会经费开支要增加透明度，必须通过工代会和其他适当的方式公开工会经费收支账目（至少每年度要向全体会员公布一次）。

3、各部门工会应设立部门工会经费审查委员，以保证工会经费的合理开支。

四、其他相关注意事项

（一）上级工会和校工会奖励部门工会和会员的费用及临时性补贴部门工会的费用，按相关奖励文件和通知的要求执行。
（二）本办法解释权归校工会财务。

（三）本办法从发文之日起执行，原有的工会经费管理文件作废。

附件：部门工会经费划拨标准及各项费用的使用开支额度规定

                     福建工程学院工会委员会                      

2013年3月27日
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  福建工程学院工会办公室           　　2013年3月27日印发
附件：
部门工会经费划拨标准及各项费用
的使用开支额度规定
一、经费发放标准：

1、根据学校二级部门工会分布情况，按每个二级部门工会3000元划拨（不含三个合作办学单位）；
2、根据当年度年初部门工会会员数，按每人300元划拨；
3、根据当年度年初部门工会女职工会员数，按每人100元划拨。
二、各项费用的使用开支额度：

1、工会会员生日慰问100元左右/人·年；
2、教职工生病住院及突发性疾病的探视慰问费200元/人左右；
3、女工卫生费100元/人·年（每季度25元）；
4、教职工及直系亲属丧事， 由所在部门工会以学校工会名义送花圈慰问200元以内/人/次；
5、教职工子女（14周岁以下）“六·一”儿童节慰问费100元/人·年（双职工家庭在女职工所在部门领取）；
6、教职工子女入托、入园费报销300元/人·年（双职工在女职工所在部门报销，入托年龄从二周岁半开始，当年下半年入托或入小学者只报销半年入托入园费150元/人，不跨年度报销）。

