基 层 工 会

经 审 工 作 台 账
（      年度）
单  位：                   

河北省总工会经费审查委员会监制 

工会经费审查委员会职责
工会经费审查委员会职责：通过对同级工会及所属企事业单位的经费收支、财产管理及相关经济活动的审查审计，监督其贯彻执行党和国家的财经政策、纪律、法规和工会财务工作的方针、规章制度，从而协助同级工会组织收好、管好、用好工会各项经费，管好工会财产，严肃财经法纪，使工会经费得到更合理、有效地使用，使工会的企事业经营管理不断改善，提高社会效益和经济效益，更好地为职工群众服务。
工会经费审查委员会任务
依据工会章程和经审会组织通则规定，工会经费审查委员会的任务是：
1、审查同级工会组织经费收支和财产管理情况；审查所属企事业单位财务收支和经营管理情况。监督其贯彻执行国家财经政策、纪律、法规和工会财务工作方针、制度。
2、督促同级工会定期公布财务账目，报告财务收支情况，实行财务公开，发扬财务民主。
3、检查同级工会对会员大会或会员代表大会关于工会财务工作决议的执行情况，以及对经费审查委员会的建议或决议的执行情况。
4、宣传党和国家的财经方针、政策，同铺张浪费和分钱分物、贪污盗窃、侵占国家和工会财产现象进行斗争；对模范执行财经法纪，财务工作成绩显著的建议给予表扬、奖励。
5、深入调查研究，听取职工群众意见，积极参与和主持财务改革，对工会经费收支、财产管理提出改进意见和建议，帮助其完善各项财务制度。
6、工会组织机构变动和财务、财产管理负责人工作调动时，负责监督做好交接工作。
基层工会经费审查委员会审查审计方式程序
一、审查审计方式：
1、定期召开经费审查委员会全体会议审查同级工会委员会提出的预算和决算草案；听取半年预算执行情况的报告，审议预算的调整和追加事项。
2、对同级工会经费收缴、管理、使用和资产管理情况以及工会管理使用的专项资金、代管经费进行审计监督。
3、对同级工会所属企业和事业单位的财务收支、经济效益，财产的管理进行定期审查审计。
二、审查审计程序
1、根据上级工会有关规定和本单位工作实际，制定年度审查审计工作计划。
2、根据不同审计对象分别编制审计工作方案，成立审计工作组，指定审计组长，确定审计范围、重点和审计时限。
3、于审查审计前3个工作日通知本级工会或被审查审计的企事业单位。
4、审计实施应按照全总经审会《工会审计操作规程》规定程序进行，审查审计终结，应将审查审计结果、处理意见和建议送基层工会委员会，送达前，应征求被审查审计单位意见；
5、基层工会委员会应及时研究处理，并将处理意见和执行情况向基层工会经费审查委员会通报；
6、被审单位对处理决定如有异议，可以提请复议，如复议后原决定仍维持不变，被审单位必须执行；
7、基层工会经费审查委员会与基层工会委员会在重大问题上意见不一致时，应同时报请上级工会委员会和经费审查委员会处理。
工会经审组织一览表
填报单位：（经审会公章）                                    年     月     日
	姓名
	性别
	年龄
	职 称
	行政职务
	经审会职务
	替补时间

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	经
审
会
组
建
情
况

	1、本届经费审查委员会于         年         月经第          次代表大会民主选举产生；本届工会选举工会委员         名，经审委员        名，经审委员为同级工会委员人数          %，具有审计、财会专业人员占全部经审委员          %。
2、本级工会所属企事业单位          个，独立管理经费单位           个。



         年度工作安排
填表时间：       年     月     日
	工  作  内  容

	


        年度审查审计计划
填报单位：（经审会公章）                                    年      月     日
	被审单位
	审查审计项目
	完成时间

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	①本级经审会留存


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1、“审查审计项目”一栏内可按审查审计内容填写：如“工会主席任期经济责任审计”、“经费
计拨审计”、“工会企事业财务收支审计”、“专项资金审计”、其他审计等。
2、本表一式两份，一份本级工会留存，一份于每年1月31日前上报上级工会经审会。

        年度审查审计计划
填报单位：（经审会公章）                                    年      月     日
	被审单位
	审查审计项目
	完成时间

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	②报上级工会经审会


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	
	
	


1、“审查审计项目”一栏内可按审查审计内容填写：如“工会主席任期经济责任审计”、“经费
计拨审计”、“工会企事业财务收支审计”、“专项资金审计”、其他审计等。
2、本表一式两份，一份本级工会留存，一份于每年1月31日前上报上级工会经审会。
           工会经费审查委员会
      年度预算执行（收入）情况审计报告书
经审会召开时间：                   参加人员：
	科目名称
	核定预算数
	决算数
	完成预算%

	1、会费收入
	
	
	

	2、拨缴经费收入
	
	
	

	3、上级补助收入
	
	
	

	4、行政补助收入
	
	
	

	5、其他收入
	
	
	

	本年收入合计
	
	
	
	①本级经审会留存

	预算执行
审计评价
	
	

	存在问题
及
处理意见
	
	

	经 审 会
审查意见
	
	

	工会主席
意  见
	年       月     日  

	经审主任

签  字
	年       月     日  


1、按照全总制定的《工会年度经费预算执行情况审计监督暂行办法》进行审计。
2、本表一式三份，一份本级留存，其余两份于每年1月31日前上报上级工会经审会和财务部门。

           工会经费审查委员会
      年度预算执行（收入）情况审计报告书
经审会召开时间：                   参加人员：
	科目名称
	核定预算数
	决算数
	完成预算%

	1、会费收入
	
	
	

	2、拨缴经费收入
	
	
	

	3、上级补助收入
	
	
	

	4、行政补助收入
	
	
	

	5、其他收入
	
	
	

	本年收入合计
	
	
	
	②报上级工会经审会

	预算执行
审计评价
	
	

	存在问题
及
处理意见
	
	

	经 审 会
审查意见
	
	

	工会主席
意  见
	年       月     日  

	经审主任

签  字
	年       月     日  


1、按照全总制定的《工会年度经费预算执行情况审计监督暂行办法》进行审计。
2、本表一式三份，一份本级留存，其余两份于每年1月31日前上报上级工会经审会和财务部门。
           工会经费审查委员会
      年度预算执行（收入）情况审计报告书
经审会召开时间：                   参加人员：
	科目名称
	核定预算数
	决算数
	完成预算%

	1、会费收入
	
	
	

	2、拨缴经费收入
	
	
	

	3、上级补助收入
	
	
	

	4、行政补助收入
	
	
	

	5、其他收入
	
	
	

	本年收入合计
	
	
	
	③报上级工会财务部门

	预算执行
审计评价
	
	

	存在问题
及
处理意见
	
	

	经 审 会
审查意见
	
	

	工会主席
意  见
	年       月     日  

	经审主任

签  字
	年       月     日  


1、按照全总制定的《工会年度经费预算执行情况审计监督暂行办法》进行审计。
2、本表一式三份，一份本级留存，其余两份于每年1月31日前上报上级工会经审会和财务部门。
             工会经费审查委员会
      年度预算执行（支出）情况审计报告书
经审会召开时间：                   参加人员：

	科目名称
	核定预算数
	决算数
	完成预算%

	1、职工活动支出
	
	
	

	2、职工服务支出
	
	
	

	3、维权支出
	
	
	

	4、业务支出
	
	
	

	5、资本性支出
	
	
	

	6、其他支出
	
	
	

	本年支出合计
	
	
	
	①本级经审会留存

	本年结余
	
	
	
	

	
	加：上年结余
	
	
	
	

	
	加：本年收回投资
	
	
	
	

	
	减：本年投资
	
	
	
	

	
	减：本年提取后备金
	
	
	
	

	期末滚存结余 
	
	

	预算执行

审计评价
	
	

	存在问题
及
处理意见
	
	

	经 审 会
审查意见
	
	

	工会主席
意  见
	年       月     日  

	经审主任

签  字
	年       月     日  


1、按照全总制定的《工会年度经费预算执行情况审计监督暂行办法》进行审计。
2、本表一式三份，一份本级留存，其余两份于每年1月31日前上报上级工会经审会和财务部门。
             工会经费审查委员会
      年度预算执行（支出）情况审计报告书
经审会召开时间：                   参加人员：
	科目名称
	核定预算数
	决算数
	完成预算%

	1、职工活动支出
	
	
	

	2、职工服务支出
	
	
	

	3、维权支出
	
	
	

	4、业务支出
	
	
	

	5、资本性支出
	
	
	

	6、其他支出
	
	
	

	本年支出合计
	
	
	
	②报上级工会经审会

	本年结余
	
	
	
	

	
	加：上年结余
	
	
	
	

	
	加：本年收回投资
	
	
	
	

	
	减：本年投资
	
	
	
	

	
	减：本年提取后备金
	
	
	
	

	期末滚存结余 
	
	

	预算执行

审计评价
	
	

	存在问题
及
处理意见
	
	

	经 审 会
审查意见
	
	

	工会主席
意  见
	年       月     日  

	经审主任

签  字
	年       月     日  


1、按照全总制定的《工会年度经费预算执行情况审计监督暂行办法》进行审计。
2、本表一式三份，一份本级留存，其余两份于每年1月31日前上报上级工会经审会和财务部门。
             工会经费审查委员会
      年度预算执行（支出）情况审计报告书
经审会召开时间：                   参加人员：
	科目名称
	核定预算数
	决算数
	完成预算%

	1、职工活动支出
	
	
	

	2、职工服务支出
	
	
	

	3、维权支出
	
	
	

	4、业务支出
	
	
	

	5、资本性支出
	
	
	

	6、其他支出
	
	
	

	本年支出合计
	
	
	
	③报上级工会财务部门

	本年结余
	
	
	
	

	
	加：上年结余
	
	
	
	

	
	加：本年收回投资
	
	
	
	

	
	减：本年投资
	
	
	
	

	
	减：本年提取后备金
	
	
	
	

	期末滚存结余 
	
	

	预算执行

审计评价
	
	

	存在问题
及
处理意见
	
	

	经 审 会
审查意见
	
	

	工会主席
意  见
	年       月     日  

	经审主任

签  字
	年       月     日  


1、按照全总制定的《工会年度经费预算执行情况审计监督暂行办法》进行审计。
2、本表一式三份，一份本级留存，其余两份于每年1月31日前上报上级工会经审会和财务部门。
               工会经费审查委员会
            年度预算审查报告书
经审会召开时间：                   参加人员：
	核  定
收  入
	收入合计                       元
其中：（1）会费收入              元  （2）拨交经费收入             元 

     （3）上级补助收入          元  （4）行政补助收入             元    

      （5）其他收入              元

	核  定
支  出
	支出合计                       元
其中：（1）职工活动支出          元  （2）职工服务支出            元 

     （3）维权支出              元  （4）业务支出                 元    

      （5）资本性支出            元  （6）其他支出                元

	经  费
结  余
	本年结余                  元
（加）上年结余            元  （加）本年收回投资            元
（减）本年投资            元  （减）本年提取后备金          元
期末滚存结余              元
	①本级经审会留存

	预算执行
中应注意
的问题
	
	

	工会主席
意  见


	年        月      日   
	

	经审主任
签  字


	年        月      日   


1、本级工会年度经费收支预算（草案）和预算调整方案，需同级经审会全体会议审查通过。经
    审会应依据《工会预算管理办法》制定的原则和要求进行审查，按照全总印发的《工会预算审
    查监督暂行办法》重点审查预算编制是否符合有关政策法规和上级工会要求，本年度无重大支
    出项目，不得编制赤字预算。期末滚存结余不得出现赤字。
2、本表一式三份，一份本级留存，其余两份于每年1月31日前上报上级工会经审会和财务部门。

               工会经费审查委员会
            年度预算审查报告书
经审会召开时间：                   参加人员：
	核  定
收  入
	收入合计                       元
其中：（1）会费收入              元  （2）拨交经费收入             元 

     （3）上级补助收入          元  （4）行政补助收入             元    

      （5）其他收入              元

	核  定
支  出
	支出合计                       元
其中：（1）职工活动支出          元  （2）职工服务支出            元 

     （3）维权支出              元  （4）业务支出                 元    

      （5）资本性支出            元  （6）其他支出                元

	经  费
结  余
	本年结余                  元
（加）上年结余            元  （加）本年收回投资            元
（减）本年投资            元  （减）本年提取后备金          元
期末滚存结余              元
	②报上级工会经审会

	预算执行
中应注意
的问题
	
	

	工会主席
意  见


	年        月      日   
	

	经审主任
签  字


	年        月      日   


1、本级工会年度经费收支预算（草案）和预算调整方案，需同级经审会全体会议审查通过。经
    审会应依据《工会预算管理办法》制定的原则和要求进行审查，按照全总印发的《工会预算审
    查监督暂行办法》重点审查预算编制是否符合有关政策法规和上级工会要求，本年度无重大支
    出项目，不得编制赤字预算。期末滚存结余不得出现赤字。
2、本表一式三份，一份本级留存，其余两份于每年1月31日前上报上级工会经审会和财务部门。

               工会经费审查委员会
            年度预算审查报告书
经审会召开时间：                   参加人员：
	核  定
收  入
	收入合计                       元
其中：（1）会费收入              元  （2）拨交经费收入             元 

     （3）上级补助收入          元  （4）行政补助收入             元    

      （5）其他收入              元

	核  定
支  出
	支出合计                       元
其中：（1）职工活动支出          元  （2）职工服务支出            元 

     （3）维权支出              元  （4）业务支出                 元    

      （5）资本性支出            元  （6）其他支出                元

	经  费
结  余
	本年结余                  元
（加）上年结余            元  （加）本年收回投资            元
（减）本年投资            元  （减）本年提取后备金          元
期末滚存结余              元
	③报上级工会财务部门

	预算执行
中应注意
的问题
	
	

	工会主席
意  见


	年        月      日   
	

	经审主任
签  字


	年        月      日   


1、本级工会年度经费收支预算（草案）和预算调整方案，需同级经审会全体会议审查通过。经
    审会应依据《工会预算管理办法》制定的原则和要求进行审查，按照全总印发的《工会预算审
    查监督暂行办法》重点审查预算编制是否符合有关政策法规和上级工会要求，本年度无重大支
    出项目，不得编制赤字预算。期末滚存结余不得出现赤字。
2、本表一式三份，一份本级留存，其余两份于每年1月31日前上报上级工会经审会和财务部门。

经审会活动纪要
	活 动 日期
	
	地      点
	

	应出席人数
	
	实出席人数
	

	与 会 委 员
	

	主   持  人
	
	列  席   人
	

	活动内容：

	会议主要决议：

	决议落实情况：

	经审会主任签字：

               年      月      日
	记     录    人：

               年      月      日


经审会活动纪要主要记载经审会召开的全委会、常委会会议、学习、培训情况及其他内容。

半年预算执行情况审查报告表
	审查内容
	
	审查时间
	

	与会委员
	

	审
查
意
见

	

	本
级
工
会
意
见
	


注：“审查意见”栏填写内容包括：收支预算执行情况、成绩、评价、问题、建议及处理意见等。
经审会活动纪要
	活 动 日期
	
	地      点
	

	应出席人数
	
	实出席人数
	

	与 会 委 员
	

	主   持  人
	
	列  席   人
	

	活动内容：

	会议主要决议：

	决议落实情况：

	经审会主任签字：

               年      月      日
	记     录    人：

               年      月      日


经审会活动纪要主要记载经审会召开的全委会、常委会会议、学习、培训情况及其他内容。

工会经费计拨情况审查报告表
填报时间：     年     月    日                               金额单位：元
	单位
	
	职工
人数
	
	审计
时限
	

	年度工资总额
	
	上缴上级经费比例
	%

	项   目
	上年度数额
	以前年度数额
	累计数
	备注

	拨
缴
工
会
经
费
情
况
	应拨缴工会经费 ①
	
	
	
	

	
	已拨缴工会经费 ②
	
	
	
	

	
	欠拨工会经费③
	
	
	
	

	
	补拨工会经费④
	
	
	
	

	上
缴
上
级
经
费
情
况
	应付上级经费⑤
	
	
	
	

	
	已付上级经费⑥
	
	
	
	

	
	欠缴上级经费⑦
	
	
	
	

	
	补缴上级经费⑧
	
	
	
	
	①本级经审会留存


	经审会审核意见：
                                               (公  章)                                                                                                                           年     月     日

	

	本单位行政意见：

(公  章)

                 年     月     日                                                                                     
	本级工会意见：

(公  章)

                 年     月     日                                         
	

	说明：1、本表主要是工会经费审查委员会针对本单位行政方面上年度工会经费的计提、拨缴和上缴上级经费情况进行审查审计；2、表中所列工资总额应与本单位劳动工资报表一致；

3、表中拨缴、上缴上级经费数额应分别按照上年度和以前年度填报，如以前年度不存在欠缴经费可不填以前年度一列。表中：①=年度工资总额×2%；⑤=①×上缴比例。
4、本表一式两份，一份本级工会经审会留存，一份被审计单位留存。


经审会主任：                     复核人：                           制表人：    
工会经费计拨情况审查报告表
填报时间：          年        月      日                    金额单位：元
	单位
	
	职工
人数
	
	审计
时限
	

	年度工资总额
	
	上缴上级经费比例
	%

	项   目
	上年度数额
	以前年度数额
	累计数
	备注

	拨
缴
工
会
经
费
情
况
	应拨缴工会经费 ①
	
	
	
	

	
	已拨缴工会经费 ②
	
	
	
	

	
	欠拨工会经费③
	
	
	
	

	
	补拨工会经费④
	
	
	
	

	上
缴
上
级
经
费
情
况
	应付上级经费⑤
	
	
	
	

	
	已付上级经费⑥
	
	
	
	

	
	欠缴上级经费⑦
	
	
	
	

	
	补缴上级经费⑧
	
	
	
	
	②被审计单位留存


	经审会审核意见：
                                               (公  章)                                                                                                                           年     月     日

	

	本单位行政意见：

(公  章)

                 年     月     日                                                                                     
	本级工会意见：

(公  章)

                 年     月     日                                         
	

	说明：1、本表主要是工会经费审查委员会针对本单位行政方面上年度工会经费的计提、拨缴和上缴上级经费情况进行审查审计；2、表中所列工资总额应与本单位劳动工资报表一致；

3、表中拨缴、上缴上级经费数额应分别按照上年度和以前年度填报，如以前年度不存在欠缴经费可不填以前年度一列。表中：①=年度工资总额×2%；⑤=①×上缴比例。
4、本表一式两份，一份本级工会经审会留存，一份被审计单位留存。


经审会主任：                     复核人：                           制表人：    
             年工会会费收入审查表
金额：元
	季 度
	应收数
	实收数
	完成情况
(%)

	
	人数
	金额
	人数
	金额
	

	一季度
	
	
	
	
	

	二季度
	
	
	
	
	

	三季度
	
	
	
	
	

	四季度
	
	
	
	
	

	全年合计
	

	审
查
意
见

	上半年审查意见：
            (盖章)

                经审会主任签字：

	
	全年审查意见：
            (盖章)

  经审会主任签字：


经审会活动纪要
	活 动 日期
	
	地      点
	

	应出席人数
	
	实出席人数
	

	与 会 委 员
	

	主   持  人
	
	列  席   人
	

	活动内容：

	会议主要决议：

	决议落实情况：

	经审会主任签字：

               年      月      日
	记     录    人：

               年      月      日


经审会活动纪要主要记载经审会召开的全委会、常委会会议、学习、培训情况及其他内容。

工会固定资产抽查盘点表
填报时间：     年     月    日                                 金额单位：元
	年初固定资产余额
	本年度增加额
	本年度减少额
	年终固定资产余额

	
	
	
	

	工会固定资产抽查盘点情况

	固定资产名称
	规格或型号
	单位
	账面数
	实有数
	存放地点

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	抽查审计结果：
	

	存在问题及建议：


单位负责人：                  实物保管人：                 财会人员：             审计人员：       
        年度工作总结
	


