清华大学分工会经费使用管理办法
（2023年9月1日经清华大学第二十一届工会委员会第13次常委会修订） 

  

为加强分工会经费管理，根据《基层工会经费收支管理办法》（总工办[2017]32号）、《关于贯彻落实<基层工会经费收支管理办法>的通知》（京工办发[2018]7号）、《关于进一步加强服务职工工作经费保障的意见》（京工发〔2016〕24号）、《关于2019年度基层工会开展慰问活动有关经费事项的通知》（京工办发[2019]1号）、《关于印发<北京市市级党政机关事业单位培训费管理办法>的通知》（京财预〔2017〕1389号）、《清华大学经费使用管理规定》（清校发〔2019〕36号）等精神，制定本办法。 

一、分工会经费来源 

  1.分工会会员缴纳的会费返还； 

  2.校工会按分工会会员人数拨款； 

  3.校工会给予优秀分工会、先进分工会、工会积极分子、特色活动的奖励拨款； 

  4.校工会按分工会会员人数拨发生日慰问活动费； 

  5.校工会支持分工会建设职工之家、暖心驿站、母婴室、创新工作室、特色活动等拨发的专项经费。  
二、分工会经费支出范围和标准 

   工会经费进行使用应本着服务会员、真实合法、量入为出、勤俭节约的原则。 

（一）购置职工之家固定资产 

  购置1000元及以上的固定资产时，需向校工会提交书面申请，经批准后方可购买。所购资产由校工会建帐，所有权归校工会。分工会有使用权，并负责保管、维护（有固定资产变更的分工会需每年10月底前报年度固定资产变更情况）。 

（二）开展教职工教育、培训和技能竞赛活动费用 

  1.开展重点工作、重大主题和重大节日宣传活动所需的材料消耗、场地租金、购买服务等费用； 

    2.组织参观、学习、宣讲、演讲、知识竞赛、展览等活动涉及宣传工作的费用； 

  3.适量订阅报刊杂志的费用； 

  4.购买教育活动的门票、活动租车的费用； 

  5.教职工业务培训的场地、指导教师酬金等费用。 

（三）文体活动用品、服装、奖品和门票等费用 

  1．文体用品及设备维修费。 

  2．文体活动服装费。 

   （1）文化活动所需服装原则上应采用租赁方式。确需购置的，人均低于100元的可以配发给会员个人；人均高于100元的，应由购置单位集中保管。 

   （2）体育活动所需服装，可为参赛者购置，所购置的服装归购置单位所有，可委托个人保管。每年购置的，则需一次性购置且人均标准不超过300元。每三年购置一次且人均超过300元的，要报校工会体育部审批，需一次性购置且人均不超过1000元。 

   （3）所有服装发放均应实名签收。 

   3．文体活动奖品。 

   （1）组织文体活动，可为参加人员发放奖品。不设置奖项的，奖品标准每人每次不超过100元。设置奖项的，奖品标准不超过：一等奖150元/人•次，二等奖100元/人•次，三等奖70元/人•次，参与奖40元/人•次，且平均标准不超过100元/人•次。一、二、三等奖数量应依次递增，一、二、三等奖奖励范围不超过参与人数的2/3。 

   （2）奖品一般为生活必需品，须符合中央八项规定精神。鼓励分工会积极参与校工会文体活动奖品比选活动，使用比选产生的采购清单目录。 

   （3）所有奖品发放均应实名签收。 

   4．文体活动门票和租车费。 

   （1）组织参加文体活动或观看演出比赛可购买门票、租用车辆。全年用于此类支出的经费以不超过分工会会员每人200元为上限。 

   （2）长期组织到同一公园活动的，可为教职工购买公园年票，费用不超过150元/人•年。所有公园年票发放均应实名签收，由电子公园年票受理单位出具的加盖公章的电子名单可以代替实名签收单。 

   5．参加活动所需易拉宝、印刷品、音视频制作等宣传类费用。 

（四）教职工慰问活动 

   1．法定节日慰问。 

   （1）遇国家法定节日，可对全体会员发放少量符合中国传统节日习惯的用品或生活必需品作为慰问品，不能用于购买粽子、月饼等违反中央八项规定精神的商品。 

   （2）全年支出总额一般不高于100元/人•年。 

   （3）所有慰问品发放均应实名签收。 

   2．会员本人生日慰问。 

   （1）可为会员购买生日慰问品（如蛋糕、鲜花等）或实物券。 

   （2）生日慰问标准不超过每人200元。 

   （3）生日慰问品发放应实名签收。 

   （4）凭发票并填写“清华大学工会会员生日慰问活动支出审核清单”报销。发票内容要据实填写，如：蛋糕、食品（需附购物小票）、鲜花。 

   3．遇极端天气，可购买功能性口罩、饮料等用品，人均不超过100元。 

   4．看望住校外患病教职工的交通费、停车费。 

   5．看望患病教职工或慰问去世教职工家属购买慰问品，支出标准不超过300元/人•次。 

   6. 看望、慰问结婚和符合生育规定的教职工购买慰问品，为退休或离岗会员购买纪念品，支出标准不超过300元/人。 

（五）春秋游和观看电影 

 分工会可组织会员春游、秋游及观看电影。春游、秋游应在所在城市并当日往返。因工作性质不能统一组织观看电影的，可发放等值电影券并实名签收。全年使用在春游、秋游和观看电影的经费以不超过分工会会员每人200元为上限。 

（六）酬金、补助和餐费 

 1．文体活动中指导教师、教练的酬金，外请讲座主讲专家的酬金，比赛裁判的酬金，支出标准按照副高级职称不超过500元/人•小时，正高级职称不超过1000元/人•小时计算。讲课费按实际发生的学时计算，每半天最多按4学时计算。 

2. 确因工会活动需要在工作时间之外的劳务工作酬金,按照学校加班费标准支付。 

3．参加校工会和分工会组织的文体活动，如运动会、文艺汇演、登山、健走、春游等，如遇误餐情况，可支出餐费、食品或伙食补助费，支出标准早餐不超过30元/人•次，午晚餐不超过50元/人•次。如遇竞技类体育比赛，可以购买少量功能性饮料和食品，支出标准合计不超过30元/人•次。 

 4．召开座谈会，可少量支出水费、茶叶和咖啡费用，不得支出食品、水果，标准不超过30元/人•次；工作时间安排会议的，误餐费不超过50元/人•次。相关费用凭发票（茶水、咖啡等须附购物小票）和“工作用餐清单”报销。 

（七）奖励金 

 经校工会常委会通过表彰的先进个人所获奖励经费，按照当年校工会批复结果支出。 

（八）其他 

经校工会评审下拨分工会的各类专项经费按拨付通知相关规定执行。拨付通知若未对经费使用作出特别规定，则按照本办法执行。 

三、不能支出分工会经费的事项 

  1.不能用分工会经费支付各种罚款、保险费（因参加工会活动而购买的职工互助意外伤害险除外）； 

  2.不能用分工会经费支付私家车的油费、过路过桥费、停车费等； 

  3.不能用分工会经费支付非本市的门票、交通卡“一卡通”充值等； 

  4.不能用分工会经费支付个人的消费卡及充值； 

  5.不能用分工会经费搞请客送礼等活动； 

  6.不能用分工会经费滥发津贴、补贴、奖金； 

  7.不能用分工会经费支付高消费性的娱乐、健身活动； 

  8.不准单位行政利用分工会账户，违规设立“小金库”； 

  9.不能将分工会账户并入单位行政账户或其他账户，使分工会经费开支失去控制； 

  10.不准任何单位或个人截留、挪用分工会经费； 

  11.不能用分工会经费参与非法集资活动，或为非法集资活动提供经济担保； 

  12.不能用分工会经费报销与工会活动无关的费用。 

四、分工会经费的支付与报销  
   1.使用分工会经费超过1000元（含）的采购，应由分工会集体（三人及以上）决定。其中，超过10000元（含）的实物采购（生日慰问品、电影卡、公园卡除外），需要采用三家（含）以上同款商品询价或同档商品比选方式购买，凭询价或比选证明材料经分工会主席签字方可报销。金额在30000元（含）以上的实物采购（生日慰问品、电影卡、公园卡除外）和50000元（含）以上的固定资产采购，需进行询价、比选并签订采购合同，凭询价或比选证明材料及采购合同经校工会常务副主席签字方可报销。 

   2.单笔1000元及以上经济事项支出原则上应对公支付，个人垫付的应通过非现金方式结算并在报销时附与事项相符的支付凭证。 

   3. 报销时必须做到事项真实、票证齐全。 

   （1）报销单：准确填写工会经费的真实支出事项，并附必要的活动方案、生日慰问活动支出审核清单、实名签收单、工作用餐清单、支付凭证作为报销凭证。分工会主席须在报销单上签字或盖签名章。报销用于购买固定资产的费用时，需附相关固定资产的建账证明方可报销。 

   （2）发票：使用全国统一发票或校内结算凭证，抬头为“清华大学工会”。发票应做到单位发票专用章、品名、数量、单价、金额（大、小写齐全并相符）、开票人签章齐全。报销单张票据及同一事项支出连号票据累计金额≥5000元的纸质票据，应进行发票验真。不能报销仅列“体育用品”“文化用品”“办公用品”等总金额的发票。报销发票必须逐项填写品名、数量、单价、金额（或发票后附购物小票；或发票后附盖有开票单位“发票专用章”的购物清单），背后须有2人签字。 

   4.如涉及请款和借支票，需在10个工作日内报销相关支出。 

五、分工会经费使用期限 

   1.分工会经费由实额拨款逐步向额度拨款过渡。每年上半年、下半年的拨款，使用期限分别为来年6月30日、12月31日。各分工会需及时结清经费及借款，过期未使用的经费将统一收回。 

   2.每年12月31日为会计年度截止日，为保证年终账面银行存款余额与银行对账单一致，每年12月20日至12月31日不签发支票、暂停使用商务POS机支付款。 

   3.分工会要统筹做好工会经费余额和新增额度拨款的使用规划，积极服务教职工，提高工会经费使用绩效。 

六、分工会经费收支的公开 

   1.每年12月25日前，各分工会应采取合适方式向本单位工会全体会员公布本年度经费的收入和支出详细内容（依据各分工会收支册的内容）。 

   2.每年12月30日前，各分工会应将经费的公开内容报校工会财务部。分工会经费公开情况是考核分工会经费管理工作的重要依据。 

七、手签字印鉴备案 

 分工会主席及财务员签字预留印鉴表需提交校工会备案（A4纸的扫描件，发至工会财务邮箱：cwgh@mail.tsinghua.edu.cn)。内容包括： 

1.   分工会的公章印模； 

2.   分工会主席亲笔签字或手签章印模； 

3.   分工会主席办公室座机及手机号码； 

4.   分工会财务人员姓名、办公室座机及手机号码。 

八、附则 

   1.本办法由校工会负责解释。 

   2.本办法自公布之日起施行。
