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南开大学工会报销手册 

一、关于工会经费使用的依据和要求 

（一）使用依据 

《中华全国总工会办公厅关于印发<基层工会经

费收支管理办法>的通知》（总工办发[2017]32 号） 

《关于对<天津市基层工会经费收支管理办法>有

关内容进行修改的通知》（津工通[2017]94 号） 

《关于印发<天津市基层工会经费收支管理办法>

和<天津市工会系统经费管理使用负面清单（暂行）>

的通知》（津工通[2017]67 号） 

（二）会费支出的范围和标准 

1．组织观影活动： 组织全体会员观赏电影，购

买电影票，每人每年不超过 100 元。 

2．基层分会单位每年应开展春游秋游活动各 1-2

次，活动范围限天津市并做到当日往返。可列支费用

及额度见下表。 

 额度（元/人） 备注 

租车费  不得列支出租车费、网约车费 

餐费 60 全体出行会员统一就餐 

水费 6  

保险费 5  
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（三）经费支出的范围和标准 

1．基层分会活动 

基层分会经费主要用于文艺汇演、体育比赛、知

识竞赛等活动的奖励费，各项活动要遵循精神鼓励为

主、物质激励为辅的原则，活动方案中要明确奖励办

法、标准、等次及人数，奖励范围不能超过参加人员

总数的三分之二。同时，可以向未获得奖项的参加人

员发放少量的物品以资鼓励，每人最高不超过 30 元。

每次活动的物质奖励、鼓励总额不得超过（85 元*总

参加人数），且个人物质奖励最高不得超过 150 元/人。

购买物品范围：日用品、洗涤用品、小家电，不能购

买食品、咖啡、茶叶等。用于文体活动所必需的器材

（如：棋类、球类等）、瓶装矿泉水的购置费用总额

不超过（17 元*总参加人数）。购买数量要合理，器材

要妥善使用和保管。可以聘请辅导老师，辅导老师酬

金每人每次最高不超过 200 元。 

线上答题类活动，一、二、三等奖及参与奖奖品

金额上限分别为 80 元、60 元、40 元、30 元。 

健步行活动一等奖奖品金额不超过 50 元。 

2．慰问 

慰问费不占用基层分会经费额度，包含住院慰问、

丧事慰问，由基层分会实施慰问。 
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会员生病住院，基层分会可购买慰问品前往慰问，

慰问品范围：牛奶、酸奶、鸡蛋、水果、黑芝麻糊、

麦片等常规探病物品，最高不超过 300 元/人，每人每

年不超过 2 次。 

会员或直系亲属去世，可领取慰问金，慰问标准：

在职教职工本人去世慰问金 3000 元，直系亲属（配偶、

子女、父母、公婆或岳父母）去世慰问金 500 元；离

退休教职工去世慰问金 600元。 

以上慰问时效期一年。 

二、办理流程 

（一）春游秋游 

1．活动筹备期间，由经办人复制《南开大学工会

春游秋游活动审批表》，粘贴到 OA 系统的外部协同的

“内容概要”栏填写，经基层分会主席、基层党委书

记审批后，提交校工会负责人审批。 

2．经校工会负责人审批同意后，方可执行。 

3．活动结束后，由经办人填制《南开大学工会报

销凭证》，项目负责人、基层分会主席签字，经基层

党委书记审批加盖公章后，方可向校工会提出申请报

账。 

4．报账须提供材料如下： 
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（1）《南开大学工会报销凭证》 

（2）纸质版 OA； 

（3）发票（按本手册第三条规定查验及出具明细）； 

（4）网银信息单； 

（5）参加人员名单，注明人数，加盖公章； 

（6）若餐饮发票金额超过一万元（含），须提供

合同，合同应加盖基层分会所在单位公章； 

（7）租车合同及行程单（若与旅行社签订含租车

费的合同，租车合同可以不单独提供），合同应加盖

基层分会所在单位公章； 

（8）若委托旅行社开展春游秋游活动，须附上相

关合同（注：旅行社提供租车费、餐费、水费和意外

保险费明细，盖章），合同应加盖基层分会所在单位

公章； 

（9）个人垫付的单张或连号发票总金额超过一千

元（含），须使用公务卡结算并提供转账记录。 

（二）观影 

1．活动筹备期间，由经办人复制《南开大学工会

观影活动审批表》，粘贴到 OA 系统的外部协同的“内

容概要”栏填写，经基层分会主席、基层党委书记审

批后，提交校工会负责人审批。 

2．经校工会负责人审批同意后，方可执行。 
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3．活动结束后，由经办人填制《南开大学工会报

销凭证》，项目负责人、基层分会主席签字，经基层

党委书记审批加盖公章后，方可向校工会提出申请报

账。 

4．报账须提供材料如下： 

（1）《南开大学工会报销凭证》 

（2）纸质版 OA； 

（3）发票（按本手册第三条规定查验及出具明细）； 

（4）网银信息单； 

（5）若发票金额超过一万元（含），须提供电影

票合同，合同应加盖基层分会所在单位公章； 

（6）个人垫付的单张或连号发票总金额超过一千

元（含），须使用公务卡结算并提供转账记录。 

（三）文体活动 

1．活动筹备期间，由经办人复制《南开大学工会

文体活动审批表》，粘贴到 OA 系统的外部协同的“内

容概要”栏填写，经基层分会主席、基层党委书记审

批后，提交校工会负责人审批。 

2．经校工会负责人审批同意后，方可执行。 

3．活动结束后，由经办人填制《南开大学工会报

销凭证》，项目负责人、基层分会主席签字，经基层党

委书记审批加盖公章后，方可向校工会提出申请报账。 
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4．报账须提供材料如下： 

（1）《南开大学工会报销凭证》 

（2）纸质版 OA； 

（3）发票（按本手册第三条规定查验及出具明细）； 

（4）网银信息单； 

（5）若发票金额超过一万元（含），须提供合同，

合同应加盖基层分会所在单位公章； 

（6）网上答题类活动须提供答题记录（将电子版

发送至工会邮箱 gh@nankai.edu.cn，不需要纸质版）、

参加人员名单，注明人数，加盖公章； 

（7）奖品签收表，写明奖励等次、奖品、人数，

加盖公章； 

（8）若参加活动人数多于领取奖品人数，须提供

参加活动人员名单，注明人数，加盖公章； 

（9）个人垫付的单张或连号发票总金额超过一千

元（含），须使用公务卡结算并提供转账记录； 

（10）若聘请校内辅导老师，提供老师姓名、工

资号、职称；若聘请校外辅导老师，根据财务处要求，

提供老师姓名、卡号、开户行等信息。 

（四）住院慰问 

1．经办人填制《南开大学工会会员慰问审批表》，

基层分会主席签字，基层党委加盖公章。 
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2．经办人采购慰问品，探望住院会员。 

3．经办人填制《南开大学工会报销凭证》，经办

人及基层分会主席签字，基层党委加盖公章。 

4．报账同时须提供材料如下： 

（1）《南开大学工会报销凭证》； 

（2）《南开大学工会会员慰问审批表》 

（3）发票（按本手册第三条规定查验及出具明细）； 

（4）网银信息单； 

（5）住院诊断证明或病案首页 

（五）丧事慰问 

1．经办人填制《南开大学工会（慰问）无付款单

据报销凭证》、《南开大学工会会员慰问审批表》，

经办人及基层分会主席签字，基层党委加盖公章。 

2．经办人携《南开大学工会（慰问）无付款单据

报销凭证》、《南开大学工会会员慰问审批表》、死

亡证明至校工会财务室领取慰问金。 

三、关于财务报销原始票据的要求 

（一）票据报销基本要求 

1．报销的发票和收据必须是国家税务机关或财政

机关统一监制的合法有效票据，并加盖填制单位发票

专用章或财务印章。 
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2．原始票据要素应填写齐全。如：开票日期、付

款单位、商品内容、数量、单价、金额大小写、填制

人等。只填写“办公用品、文具、材料、图书、印刷、

加工、服务”等字样而无品名、单价、数量的，应附

加盖开票单位印章的明细清单，清单的总金额应与发

票金额相符。 

3．原始票据应字迹清晰，书写规范，大小写金额

相符。原始票据有错误的，须由出具单位重开，不得

在原始票据上更正或涂改挖补。 

（二）票据查验要求 

1．非电子票据真伪查验：单张或连号多张票据总

金额超 5000 元（含），需附发票真伪查询记录。连号

发票只需查验其中一张真伪即可。 

2．电子发票及电子收据：凡电子发票和电子收据

均需查验。 

（三）票据粘贴要求 

日常报销的各类原始票据要按类别归类、整理并

且沿粘贴纸自上而下，自左而右呈鱼鳞状粘贴，粘贴

纸的大小不能超过《南开大学工会报销凭证》的面积。 

背面有涂层不易粘贴的票据（不含火车票），将

票据正面两侧各向下折叠一厘米后粘贴；背面有光滑
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涂层不易粘贴的火车票，将背面涂层完全撕下后再粘

贴。 

（四）票据抬头及税号 

抬头：南开大学工会 

税号：8112000032856191XU 

四、注意事项 

1．通过 OA 申请开展活动，申请日期应早于活动

日期至少 3 个工作日。 

2．春游秋游参加会员应统一用餐，单次活动餐饮

发票收款方及日期均应一致。预算编制应充分考虑实

际情况，餐费、租车费的报销上限依据实际出行人数

计算。 

3．文体活动发票上的奖品数量应与签收数量一致，

否则超出部分不予报销。 

4．合同应加盖基层分会所在单位公章。 

5．本报销手册自公布之日起实行，工会之前发布

的文件与本报销手册规定不一致的，以本报销手册为

准。 
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附件一：南开大学工会报销凭证 

南开大学工会报销凭证 

部门名称（盖章）：                                             年      月      日 

项  目 用      途 单据 
金    额 

万 千 百 十 元 角 分 

会费或经费          

          

          

金额合计 （大写）         

是否上传新闻稿            是                  否 

校工会主席：        复核人：       基层分会主席：      基层分会经办人： 
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附件二：南开大学工会（慰问）无付款单据报销凭证 

南开大学工会(慰问)无付款单据报销凭证 

所在单位(公章)                           20    年    月    日 

单位名称  慰问对象姓名 

 

金额 
 

(大写 ) 

 

 

¥             

慰问事由 

 

备注 

 

 

校工会主席：      复核人：        基层分会主席：     基层分会经办人： 
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附件三：南开大学教职工会员慰问审批表 

南开大学教职工会员慰问审批表 

 

 

姓  名  性  别  年  龄  

所在单位  联系电话  

身份证号  
慰问类型  

拟慰问金额  

慰 

问 

事 

由 

 

基层分会 

意见 

  

 

                        单位盖章（负责人签字）： 

                           年   月    日 

校工会 

意见 

 

 

 

校工会盖章（负责人签字）： 

                         年   月    日                    
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附件四：南开大学工会观影活动审批表 

南开大学工会观影活动审批表 

活动名称  活动时间  

参加总人数  活动地点  

活动内容  

活动联系人  联系人电话  

会费结余（元）  未入账金额（元）  

活动预算 

项目 金额（元） 

电影票  
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附件五：南开大学工会春游秋游活动审批表 

南开大学工会春游秋游活动审批表 

活动名称  活动时间  

参加总人数  活动地点  

活动内容  

活动联系人  联系人电话  

会费结余（元）  未入账金额（元）  

活动预算 

项目 金额（元） 

餐费  

车费  

水费  

保险费  

合计  
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附件六：南开大学工会文体活动审批表 

南开大学工会文体活动审批表 

活动名称  活动时间  

参加总人数  活动地点  

活动内容  

活动联系人  联系人电话  

经费结余（元）  未入账金额（元）  

活动预算 

  奖品 人数 
单价

（元） 

总价

（元） 

奖

品 

一等奖     

二等奖     

三等奖     

参与奖     

 奖品合计     

其

它 

项目 单位 数量 
单价

（元） 

总价

（元） 

     

     

     

     

其他合计     

总计      

备注：         表示毋须填写  
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附件七：南开大学工会网银信息单 

网银信息单 

20   年  月  日 

收款人 

全称  

账号  

开户银行  

开户银行

联行号 
 

金额 
人民币 亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

（大写）            

申请人

签  章 
 用 

 

申请人

电  话 
 途 

网银信息单请用电脑填写并打印后签章。 

注：该资料将作为原始凭证保存至校工会财务档案。 

 

 


