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上海对外贸易学院
部门工会经费划拨、使用办法
 （2007年11月制定，2009年3月修订，2009年10月再次修订）

根据《工会法》的相关规定和上级工会关于对工会经费要“收
好、管好、用好”的要求，进一步贯彻执行“三重一大”的制度，切实维护广大会员的切身利益，特制定《上海对外贸易学院部门工会经费划拨、使用办法》。
一、经费来源及管理
1、校工会划拨到各部门工会的会费（校工会每年将上一年度职工上缴会费总额按照全校在职会员人均数全额划拨到各部门工会）；
2、校工会奖励或资助部门工会的专项经费；
3、学校下拨给部门工会的其它经费。
4、上述经费由校工会财务统一管理，各部门工会在各自的额度内遵循“量入为出”原则按规定使用，校工会将依据各部门工会自己确定的项目和标准核准报销。不允许超范围使用，不允许透支，不鼓励过量结余。
5、部门工会经费的收支情况每年要向部门工代会（会员大会）报告。
二、使用范围及限制
上述经费是部门工会面向本部门全体职工会员的活动经费，使用范围如下：
1、开展部门文体活动及购置文体器材或用具；
2、关心、慰问病员或有其它特殊困难或情况的职工会员。
关心、慰问、帮困的项目及标准由各部门工会按公平合理、一视同仁、统一标准的原则集体讨论决定，其结果应留有书面记录，并报校工会备案。
3、部门工会经费不能用于办公、交通、招待等费用的支出。
三、报销凭证及手续
1、报销凭证必须是盖有税务专用章的正规发票；
2、发票抬头应填写“上海对外贸易学院工会”；
3、发票内容必须齐备，包括商品名称、规格（型号）、单价、数量、总价及开票日期和经手人签字；内容较多写不下的，必须列明所购物品清单（收银条）；
4、单张发票金额1000元以上的，必须到校工会办理支票或银行转账手续；在同一店铺、同一日期购买同一物品的联号或跳号发票金额要累加。
5、购买单件物品超过500元的，须先书面征得校工会同意，并到校工会办理“固定资产”登记，然后再办理报销手续；
6、现金慰问或实物发放须制作发放清单，并由领取人签字。
7、探望、慰问教职工的支出，须注明探望、慰问的项目和对象。
8、报销时统一使用学校的“费用报销单”。
报销凭证背面须有经手人签字。“报销人”一栏由经手人签字；部门工会负责人在“部门主管”一栏签字。（部门工会负责人经手的开支，须由部门党政负责人在“部门主管”一栏签字），然后携带部门工会经费登记册到校工会办理报销手续。
四、附则
1、本《办法》自公布之日起实行。
2、本《办法》由校工会主席会议解释。
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