

附件1. 工会系统经费核算用户使用说明
适用对象：各分工会负责会费和经费缴纳工作的组织委员。
本说明介绍工会年度经费的计算方法、预核算与正式核算的区别，以及各阶段的核对和缴费操作。正式核算由校工会统一发起，分工会先核对人员和预计金额，待本分工会核算完成后办理当年经费缴费。
一、操作入口与主要任务
登录工会管理系统，搜索“办理缴费”或进入【入会缴费办理】中的【办理缴费】，也可以点击首页面右上角的“”区域中的“办理缴费”进入对应操作页面。进入页面之后可确认页面显示的分工会和“缴费周期”年份。
	概念
	说明

	会费与经费
	会费记录会员各月份的缴纳情况；经费是按年度核算后由分工会缴纳的金额。两者在“办理缴费”页面分开显示：核对会费看“会费”，办理年度经费看“经费”。

	预核算
	根据当前人员和会费记录提前估算经费，用于发现人员遗漏、状态错误和金额疑问。查看或刷新预核算不生成正式账单，也不代表核算完成。

	正式核算
	由校工会发起，可按年度统一核算，也可提前核算个别分工会或成员，生成正式经费账单。分工会不自行发起，也不能自行核算个别成员。

	核算完成 / 缴费完成
	核算完成＝应缴金额已确定；缴费完成＝款项已支付并在系统中确认。核算完成后仍需办理缴费。


各阶段主要任务
	阶段
	重点关注
	可做操作

	预核算开放前
	核对人员资料和会费记录
	办理日常会费业务，等待校工会开放预核算

	预核算开放、正式核算未完成
	人员是否完整，状态和预计金额是否合理
	查看预核算、维护人员状态、向校工会反馈疑问；暂不操作当年经费订单

	本分工会核算完成
	正式账单的人数、金额、已缴和未缴情况
	核对结果、办理经费缴费、查看订单和支付结果


二、经费计算规则
1. 哪些人员需要核对
主要核对本年度曾在本分工会所属单位工作、通过入会申请的人员。当年已经退会、离职或退休的人员，也可能有应计经费，不能仅因当前不在职或页面显示“不可入会”就直接排除。
工资代扣人员仍需核对名单，但工资代扣已包含相应经费，不再重复计算。同一人员当年既有工资代扣月份、又有其他会费月份的，要分别核对各月份。尚未通过入会申请的人员，应先核实入会情况。
账单按工作任期逐笔计算，同一人有多段工作任期时可能对应多笔经费。核对人数时要区分人员数和账单数，不能仅凭姓名相同认定账单重复。
2. 金额如何计算
每个月按照该月份适用的经费标准计入，年度金额为各计入月份金额的合计。实际标准以校工会当年公布的内容及系统正式账单为准。
2.1 核算当月及之前，按系统中有效的会费账单月份计入经费。即使该月会费尚未缴清，也可能计入；不能把“欠缴会费”理解为“不计算经费”。
2.2 已经通过工资代扣缴纳的月份不再重复计入。若发生代扣退款等变化，应核对最新记录并向校工会确认。
2.3 核算时尚未退会、工作任期也未结束的人员，从核算次月起预先计入至当年12月。核算时已退会或任期已结束的人员，不再预先计入之后的月份。
2.4 已知有后续退休或离职安排的，应提前核对任期并向校工会说明。预计未来结束工作不等于核算时已经结束，不能自行把之后的经费直接扣除。
年度经费＝核算当月及之前应计月份的金额＋符合条件时预先计入的剩余月份金额。
当年核算按实际核算时点计算，不因为计划开始时间尚未到达就停止计算。查看其他年度的预计金额时，月份参考该年度安排；正式账单以校工会核算结果为准。
3. 计算示例
以下假设每月经费为40元、10月进行核算，仅用于说明计算方法，不代表当年的实际收费标准。
	人员情况
	计入月份
	示例金额

	全年在会，1至10月均有应计会费账单，核算时任期未结束
	1至10月，加11至12月
	12个月 × 40元＝480元

	7月入会，7至10月有应计会费账单，核算时任期未结束
	7至10月，加11至12月
	6个月 × 40元＝240元

	6月已结束任期，1至6月有应计会费账单
	仅1至6月
	6个月 × 40元＝240元

	1至3月工资代扣，工作岗位变更，4至10月有其他应计会费账单，核算时任期未结束
	4至10月，加11至12月
	9个月 × 40元＝360元


4. 预计金额与正式金额
人员状态、会费记录或核算月份发生变化，预计金额可能随之变化。已有正式经费账单的人员按已有账单显示；校工会提前核算过的个人，后续整会核算不会再重复核算。校工会调整过的金额以调整后的账单为准，0元账单无需缴费。
三、预核算阶段的核对与操作
1. 打开预核算
1.1 进入【办理缴费】，确认本分工会和需要核对的年份。
1.2 本分工会尚未完成年度核算、且校工会已发布该年度规则时，点击页面顶部“经费预核算”。在“会费”页也可进入。
1.3 打开后先阅读页面提示，再按分类核对名单与金额。没有入口时，先检查年份和是否显示“年度核算账单已生成”；仍有疑问时向校工会确认。
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图 3-1  办理缴费页面顶部的年份选择和经费预核算入口。
2. 按分类核对人员
	分类
	需要核对的内容

	本年度在会
	全年名单是否遗漏；离职、退休或退会人员是否仍有当年应计经费；工资代扣人员是否正确

	当前在会
	当前人员、任期及入会状态是否正确；需要维护人员时在此分类操作

	本年度入会
	当年新增会员是否完成办理；申请入会和工资代扣人员的时间与身份是否准确

	会费欠费
	欠缴月份是否准确；已缴款项是否记入；确实欠费的及时提醒补缴

	当年退会
	当年退会处理时间和原因是否正确；超期欠费自动退会人员如有重新入会意向，应提示本人重新发起申请并补缴

	未入会
	核实实际已入会但未完成办理的人员，应提示本人发起入会申请并补缴


人数核对与金额核对需要分别进行。名单中可能展示工资代扣或无需核算人员，不能用页面全部人数直接乘以月标准推算应缴总额。
各分类可按姓名、工作证号和入会类型筛选；点击“重置”恢复该分类的完整名单。修改人员信息后点击“重新获取”，再核对更新结果。
自聘类人员可在【会员管理】-【导入会员】功能入口内进行在职状态的设置维护
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图 3-2  预核算分类名单和个人预计经费金额。
核对完成后，按校工会通知的方式反馈疑问或核对情况。分工会无需点击“开始核算”，也无需为预核算创建缴费订单。
四、正式核算期间与完成后的核对
1. 等待本分工会核算完成
当年正式核算完成前，分工会可查看已有经费账单和订单，但不能创建经费订单、继续支付、修改汇款资料或取消支付。日常会费办理不受这一限制影响。
若长时间显示未核算，或核算结果未更新，请向校工会提供分工会名称、年度和问题说明，等待处理。分工会不需要自行重启核算。
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图 4-1  当年经费尚未完成核算的提示及订单查看页面。
2. 核算完成后复核正式结果
2.1 重新进入【办理缴费】，确认分工会和年度。页面顶部显示“年度核算账单已生成”后，切换到“经费”核对正式账单。
2.2 查看应缴、已缴、未缴情况，对照预核算时已核对的名单检查正式账单。重点检查新入会、退会、离职、退休及曾有工资代扣的人员。
2.3 逐一核对疑问人员的金额。已由校工会提前核算或调整过金额的，应按其正式账单核对；无需再次为同一人员核算。
2.4 0元或显示“无需缴纳”的人员，不必为其办理支付。尚未支付的正金额账单，核对无误后进入缴费流程。
[image: image4.png]ANEHBENE > DEYMR

REFRITR HEEB 2026





图 4-2  年度核算账单已生成标识及经费名单。
3. 发现遗漏或金额异常时
先暂停相关人员的缴费，向校工会提供年度、分工会、姓名、工作证号、显示金额、疑问原因及相关资料。经费金额由校工会管理员核实后调整，分工会不能自行修改金额。
正式核算完成后再修改人员资料，不会自动改写已有正式经费账单。如需补核算或调整，应请校工会处理；已缴费的异常情况也应先与校工会沟通。


