东华大学工会经费申请和使用须知
各部门工会主席、各协会负责人：
为了更好地规范校工会财务报销手续，方便办理报销，提高工作效率，建立更为和谐的工作秩序及环境，结合校工会实际，特制定本须知。
一、经费申请
1、下拨给二级部门活动经费由部门工会主席签字把关。下拨给各协会的活动经费由会长签字把关。
2、承办或组织全校性比赛所需经费应列入当年预算，一般在年初递交比赛计划和经费预算，需明确负责人和经办人。经校工会审核通过后方可实施。

3、承办或组织参加上海市、西南片或松江园区等比赛须事先递交比赛计划和经费预算申请，需明确负责人和经办人，经校工会审核通过后方可实施。
4、报销时需提供比赛成绩、总结、新闻稿和相关照片或视频。
二、使用须知
1、发票抬头必须是“东华大学工会”。
2、发票内容须列清品名、数量、单价、金额。超市网上购物发票要附清单。
3、发票背面要有经办人、验收人签名。
4、付款、转账凭证由部门工会主席或协会负责人、领款人或经办人签名方可报销。
5、如需汇款，必须先填写申请单，校工会主席同意后方可汇款。
6、购物金额超过1000元应以转账形式支付，并提供账户名称、账号、开户行。
7、各部门工会、协会组织活动必须附参加人员名单。
8、所有奖品、物品的发放必须签收到个人（发放清单上须有人员名单、发放内容、金额、领款人签名），并有工会负责人或协会负责人审批签名。
9、各协会组织校级比赛必须在当年年初提交预算方案，经校工会审核同意后方可进行。
10、组织任何活动不得发放现金、券、卡及用餐。
11、报销地点时间：松江校区：周三   延安路校区：周一、四
12、联系方式：陆丽萍、67792220*15（松江校区）、62373230*15（延安路校区）
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