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苏开大工[2017]3号 苏城院工[2017]3号
  
 
  
各分工会：
为管好、用好分工会的文体活动经费，根据相关规定，并结合我校实际，经校工会委员会、分工会主席研究并报校领导同意，制定了《江苏开放大学（江苏城市职业学院）分工会文体活动经费使用管理办法》，现印发给你们，望各分工会认真执行。
  
  
江苏开放大学工会委员会
江苏城市职业学院工会委员会
2017年4月10日
  
  
江苏开放大学（江苏城市职业学院）分工会文体活动经费使用管理办法
为便于分工会开展丰富多彩的文体活动，学校按照分工会会员人数划拨一定经费用于分工会开展文体活动，为管好、用好分工会的文体活动经费，根据相关规定，并结合我校实际，特制定我校分工会文体活动经费的使用管理办法：
一、经费的使用原则
经费的使用坚持“合规合法、勤俭节约、公开透明”的原则，分工会经费的使用接受分工会教职工会员的监督。
二、经费的使用范围和标准
经费重点用于积极开展职工群众活动，经费主要用于：
1、组织会员开展宣传教育、文娱体育、郊游联谊活动等各类集体活动，开展郊游活动各分工会每年不超过一次，并严格控制在南京市范围内，并做到当日往返，活动时需在外用餐的，可安排工作餐。
2、开展文体活动时购置文体活动器材、其他必要的活动用品和奖品。
3、外请教练费用及其他相关费用。
4、活动奖励人数控制在参与人数的三分之一以内，奖励标准为人均不得超过300元。
5、食品和工作餐的费用不超过活动经费的20%。
三、经费的开支审批管理
1、经费由学校财务统一管理，经费使用严格执行学校财务制度，由分工会主席审批，在学校分工会活动经费中列支。分工会每年向分工会会员公布一次使用情况。
2、每年至少开展2次文体活动，每年年初由分工会作出活动安排和预算计划，以书面报告并附预算表的形式报校工会审批，没有申报预算或超出预算的部分不得报销。
3、按照一事一结的原则，每次活动结束后相关人员须按时结算，及时报账。活动经费报销前，先向校工会提交活动方案、通知、参加人数及含活动图片的信息宣传资料等，校工会指定专人负责归档，在报销单上签字，之后送交财务报销。
4、餐费报销须附工会活动餐费报销审批表。凡餐费、教练酬金等人员费用、个人公务卡单笔金额5000元以上和对公转账单笔金额20000元以上的支出须报分管工会校领导审批。
5、年度经费以一个自然年为单位，当年经费当年使用，未使用完的费用不能结转到下一年使用。各分工会开展活动尽量安排在上半年，原则上报销在11月底前结束。
6、具体报销程序为：经办人（需2人以上）签字→分工会主席签字→校工会专人留档并签字→学校财务处报销。
四、本分工会经费使用管理办法自下发之日起开始执行。
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附件1：
	江苏开放大学工会活动餐费报销审批表

	活动部门
	
	所属工会
	

	活动时间
	

	活   动
内   容
	

	活动地点
	

	活动人数
	
	用餐标准(元/人)
	

	费用合计
	人民币(大写）
	
	(小写)￥
	

	备注
	　

	审批意见
	经办人：                       工会活动负责人审批：

                               分管工会校领导审批： 

	备注：1、本审批表仅为工会活动用餐费用报销附件，填写不全或不符合规定的，不予报销。2、工会活动用餐标准原则上不得超过60元/人/餐，超标准部分自理，餐费报销遵循“一事一结”原则。




附件2：
江苏开放大学工会活动经费预算表
	活动部门
	
	所属工会
	

	活动日期
	
	活动人数
	

	活动地点
	

	活动安排
	




	经   费   预   算

	序号
	费用项目
	费用标准(元)
	费用金额(元)
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	
	合    计
	


注：费用项目可参考填列租车费、旅行社团费、购买的活动器材或用品、活动奖品、食品、餐费、教练费用等，以实际发生分行填列。活动结束报销时须附审批通过的预算表原件、参加活动人员名单等。

申报日期：                       制表人：
分工会主席：                     工会财务委员：               
校工会主席：                      校领导：
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