乐职工【2023】13号
关于印发《乐山职业技术学院工会
经费管理办法》（修订）的通知
各二级分工会：
原《乐山职业技术学院工会经费管理办法》已由学院工会委员会修订，经2023年第四次主席办公会议审定通过，现印发给你们，请遵照执行。
附件：乐山职业技术学院工会职工报账流程
乐山职业技术学院工会委员会
2023年5月31日
乐山职业技术学院工会经费管理办法
为加强工会财务管理，规范工会财务的资金使用范围和开支审批程序，结合学院工会工作实际，制定本管理制度。
第一条  工会经费的收入和支出，严格按照《四川省基层工会经费收支管理实施办法》（川工发〔2023〕3号）文件规定进行管理使用。
第二条  每年由工会主席办公会确定当年工作计划，工会办公室根据当年工作计划制定预算方案，经工会委员会、经费审查委员会审议、审查,报主席办公会审定后执行，并报市总工会备案。
第三条  学院工会要合理安排支出进度,严格预算资金使用,严禁无预算、超预算、超标准、超范围支出。若有根据工作实际需要或工作计划事项增减变化，需调整或增减经费，须通过主席办公会审定后执行。
第四条  经费开支的审批权限和程序：
1、会计、出纳和经办人员必须对所经办的经济事项的真实性、完整性负责，工会办公室主任对经费报账事项审核把关。
2、严格执行分级审批制度。工会的经济事项项目，须严格按预算执行，在预算内的支出项目，单项支出在5000元(含5000元)以内的，由工会办公室主任审核，工会副主席签字审批，工会副主席对工会主席负责；5000元以上，须经工会主席签字审批。
3、经费开支须刷公务卡并取得合法的报销凭据，发票上须经办人签字，报账单上须有经办人、出纳、会计、办公室主任签字，二级工会报账须有二级工会主席审批签字，纪念品须有物品发放签字表。对不合法的发票、不符合审批权限的发票，财务人员应把关拒报，否则财务人员应承担责任。
4、工会支出项目完成后要尽快报账，原则上在半个月内办完报帐手续。
第五条  工会办公室主任负责工会资金的安全，监督开支的计划性、合理性与审批程序的规范性，若发现违规现象应向当事人指出或向工会主席、副主席报告。
第六条  工会经费实行“一年一审”制，接受学院工会经费审查委员会和上级工会的审计。
第七条  本办法由学院工会委员会负责解释。
附件：
乐山职业技术学院工会职工报账流程












          5000元              5000元
            以下                 以上

报账人员分类整理并粘贴票据，填制各类票据报销审核单





二级工会主席、协会会长审核签字





出纳、会计对票据进行审核，票据是否合规，金额是否相符并签字。





工会办公室主任对事项是否合规、程序是否完善、支撑材料是否完整、票据是否合格，金额是否准确进行审核并签字





工会副主席对报销事项进行审核签字，并在报销审核单上注明支出预算项目





工会主席审核签字





会计制单、出纳支付到职工银行卡、个人公务卡或收款方账户。








