机关部门工会活动经费管理使用办法

(试行）
第一章  总则

    第一条  为贯彻落实中央《关于改进工作作风、密切联系群众的八项规定》、《党政机关厉行节约反对浪费条例》，以及《关于贯彻中央改进工作作风、密切联系群众八项规定的实施办法》、《关于加强工会经费财务管理和审计监督切实管好用好工会经费的通知》等文件精神，管好用好工会经费，鼓励各工会小组开展形式多样内容丰富的工会活动，更好的为工会工作服务、为教职工群众服务，根据《中华人民共和国工会法》和《中国工会章程以及西北工业大学工会委员会》、《工会经费管理规定》等有关规定，结合机关部门工会实际特制定本办法。

第二章  经费管理和使用

     第二条  机关部门工会每年3月份根据各工会小组会员人数，按照40元/人·年的额度，设定各小组活动经费额度，用以支持各工会小组开展特色工会活动。

     第三条  各小组在活动前向部门工会提交活动策划和经费预算，经部门工会审批后开展活动，各小组活动经费申请不得超过本年度活动经费额度。

第三章  报销程序

     第四条  各工会小组在活动结束后，需向机关部门工会提供相关材料，经审核后由机关部门工会统一报财务处报销。

     第五条  报销提供材料（1）活动电子版照片4-8张；（2）活动总结材料；（3）宣传报道稿，需部门负责人审核；（4）经费使用清单，电子稿和打印稿各一份需工会组长签字，模版见附件；（5）粘贴好的报销单据，工会组长在经办人处签字。

    第六条   各单位于每年11月30日前提交工会小组活动经费报销相关材料，过期不予报销。

第四章  经费报销细则

    第七条   购买物品需2人或2人以上一起购买，由经办人在发票上签字，注明单位。

    第八条   按照学校统一规定，购物或消费2000元以上必须转账，不得报现金。支出时需刷个人公务卡，公务卡小票留存张贴于报销单上。

第九条   发票超过100元需要附详单，在综合商店或超市购买的须附机打购物小票，专业商店购买无法提供机打购物小票的，须提供手写购置清单并加盖收款单位发票专用章或财务专用章或单位公章（和发票章一样）。

第十条   开具发票中受票单位名称填写“西北工业大学”，地址填写“西安市友谊西路127号”。开票单位名称需和发票章一致。若发票转账，开户银行名称和账号需与发票上一致。

第十一条   发票中货物名称一项工会经费可以报销的类别有：办公用品、洗涤用品、日用品、体育用品、食品、餐费、车费。

第十二条   发票中应标明单价和数量，如未标清，需附清单（加盖与发票同样的公章）或购物机打小票。

第十三条   餐费、车费应附带活动详细报告，注明原因。

    第十四条   如去西安市以外产生的交通、住宿、会议等费用，需写报告，写清活动类型、时间、地点和原因，并开具出差单，部门领导签字。

    第十五条   所有费用支出不得在商场或超市办理购物卡。

    第十六条   各单位报销经费时，须对所报销发票做真伪查询，以保证发票的真实可靠。凡单张或连号发票金额累计超过1000元（含1000元），须提供发票查验结果。

第五章  附则

    第十七条   对于工会活动开展效果好、影响大的小组，在活动组织中表现突出的工会干部，经机关部门工会委员会讨论审批，机关部门工会将在相关评奖中优先考虑，并在下一年度加大活动经费支持额度。

   第十八条  本办法由机关部门工会负责解释，自公布之日起实施。

附件：机关部门工会小组经费使用清单

                                      机关部门工会

                                    2016年4月6日

附件：机关部门工会小组活动经费使用清单

	活动名称
	

	工会小组情况
	工会小组名称
	
	组长姓名
	

	
	组长联系方式
	
	会员人数
	

	活动情况简介
	

	活动经费清单（请分列开支项目、经费
	

	工会组长意见
	               工会组长签字（盖章）：

                 年    月    日



	机关部门工会意见
	              机关部门工会主席签字（盖章）：

                年    月    日



	备注
	


