
 

 

   

 

 中矿工字„2021‟14号 

 

 

 

 

为加强二级单位工会经费管理，规范会费使用，校工会特

制定本细则，请各二级单位工会遵照执行。 

一、总体要求 

1.本细则适用于中国矿业大学二级单位工会，各二级单位

工会也可参照本细则指导要求下属工会小组的费用报销事项。 

2.各二级单位工会须及时编制二级单位工会经费全年收支

明细汇总表（参照附表 1），按照一事一记原则登记，校工会返

还会费时须及时登入明细表收入方，日常发生支出时须及时登

入明细表支出方，年底一次汇总，当年剩余经费结转下年使用。 

3.基于内控要求，每笔费用报销时须有经办（采购）、审核

（验收）及审批签字，且经办（采购）原则上不得为二级单位

工会经费管理人员，经办（采购）和审核（验收）不能为同一
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人，审批人应为各二级单位工会主席。 

二、支出办法 

1.各二级单位工会可根据本单位情况及下属工会小组活动

表现等，按一定比例向工会小组返还部分经费作为其活动经费。 

2.商品服务类支出，须制定费用报销单（参照附表 2），逐

项填写相关费用。后附发票、支付记录、合同（交易金额≥1

万）等必要凭据。发票抬头为“中国矿业大学工会委员会”全

称，税号为：813203005580279588（定额发票除外），开具内容

须与实际发生费用内容一致，开票单位须为实际业务往来单位。 

3.劳务费支出须制定劳务费发放表（参照附表 3），填写姓

名、单位、身份证号、工作内容、金额等相关信息。如以现金

形式发放，应由收款人签字确认；如以转账形式发放，须附转

账记录。发放标准应符合《中国矿业大学劳务费发放管理办法》

中的规定。 

4.慰问支出用于慰问本单位工会会员，慰问形式包含慰问

品和慰问金两种。购买慰问品须填报销单（参照附表 2），并附

发票等凭据；发放慰问金须编制慰问金发放表（参照附表 4），

填写姓名、工号、慰问时间、金额等相关信息。慰问标准应符

合《江苏省总工会关于贯彻落实全国总工会<基层工会经费收支

管理办法>实施细则》中的规定。 

三、监督管理 

1.各二级单位工会主席应对会计资料的真实性、完整性负

责。 
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2.各二级单位工会经费管理人员应定期向同级工会委员

会、会员代表大会及校工会报告工会经费使用情况。 

3.各二级单位工会应在每年教代会上汇报工会经费使用情

况。 

4.校工会财务部负责对二级单位工会经费使用进行业务指

导、督促检查。 

四、附则 

本细则自颁布之日起生效。由校工会负责解释。 

 

附表：1.    年二级单位工会经费全年收支明细汇总表 

2. 二级单位工会费用报销单 

3. 二级单位工会工作人员劳务费发放表 

4. 二级单位工会慰问金发放表 

 

 

 

中国矿业大学工会委员会 

2021年 7月 8 日 
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附表 1 

 

二级单位名称：                                   金额（元） 

 日期 事项 收入 支出 余额 经办/采购 

年初余额 1月 1日  

1       

2       

3       

...       

 

年末余额 

 

12月 31日  

 

审批：                    审核：                制表： 
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附表 2 

 

 

工会小组：                

支出事项：                                    年    月    日 

 

序号 项  目 用  途 金额（元） 备  注 

1  
   

2  
   

...  
   

 
合    计 

 

 
汇款信息： 
 

 

 

审批：            审核（验收）：            经办（采购）：  

     

 

备注：请后附发票及付款记录截图。 
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附表 3 
  

 

工会小组：              

支出事项：                                     年    月   日 

 

审批：                  审核：                经办：       

 

 

 

序号 姓名 单位 
身份证号 

/工号/学号 
工作内容 金额（元） 签字 

1      
 

2      
 

3      
 

4      
 

5      
 

...      
 

合计 
 

付款方式 

 

  对私：                        （垫款人汇款信息） 
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附表 4 

 

 

工会小组：              

支出事项：                                    年    月   日 

 

 

审批：                 审核：                经办：       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             

  中国矿业大学工会办公室          2021 年 7月 14 日印发     

姓名 工号 慰问时间 金额（元） 签字 

    
 

 

付款方式 

 

 

对私：                       （垫款人汇款信息） 


