
关于部门工会经费报销的说明
1. 经费使用范围：部门工会经费主要用于教职工的各类文化体育等活动，支出的主要范围为：

（1）教职工文化体育活动用品的购置费。

（2）组织文艺汇演、体育比赛的场地费。

（3）组织各类教职工文化体育比赛的奖品。

（4）对困难职工帮扶、慰问发生的费用。
2. 关于支票和现金的使用：
按照省教育工会财务部要求，报销金额在1000元以下的款项，可以使用现金或支票支付，报销金额在1000元以上的款项，必须使用支票，否则不予报销。
3. 关于票据的签字：
“原始单据粘贴单”须有部门工会主席和报销人签字，并须由经费负责人（校工会常务副主席）签字，“原始单据粘贴单”具体填写规范如图1所示。
4. 物资验收单及物品签领单：
（1）涉及到有实物形态的物品，均需填写物资验收单，并须在验收单中详细列明所购物品的品名、单位，验收数、单价、金额，且必须在验收单备注中注明活动内容或用途。
（2）涉及到物品、奖品发放的，需提供签领单，无签领单的不予报销。物品、奖品发放必须本人签字领取，签领单格式如图2所示，签领单需加盖单位公章。
5. 以下内容是省教育工会明确要求不可使用部门工会会费报销的：
（1）各种形式的纪念品、礼品。
（2）各种形式的职工福利。
（3）用餐费用和交通费用。
（4）办公用品。

图：1


[image: image1]
图：2










整理报销栏


                                          报  销  内 容：注明活动报销内容  


                                          原  始  单  据：              张


                                          合          计： 填写报销金额               


                                          人  民  币  大  写：  报销金额大写          


                                          报      销     人：前来报销人员签字


                                          报销部门负责人：部门工会主席签字


                                          审    核    人：校工会负责人签字    


                                          财 务 负 责 人：校工会负责人签字
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在工会首页下载中心有样表下载。





某某活动某某物品领取单


                                             单位：（盖章）





                                        








原始单据粘贴单     















