附件1：

威海市总工会20XX年度本级决算（草案）

和20XX年度本级预算（草案）审查方案

                      编制人：XX   日期：20XX年
XX月XX日

	会议届次
	威海市总工会第X 届经费审查委员会第 X 次全体会议

	会议日期
	20XX年 X 月X日

	审查依据
	《中华人民共和国工会法》、《中国工会章程》、《工会预算管理办法》、《工会预算审查监督办法》

	审

查

内

容

要

求
	一、预算草案审查内容要求：

1、预算编制符合有关法律、法规、政策和工会工作要求；

2、预算编制体现统筹兼顾，保证重点；量入为出，收支平衡；真实合法，精细高效原则；

3、预算收入编制应当依法、真实、完整、合理；

4、预算支出编制应当坚持勤俭节约，突出重点，优化支出结构，强化项目绩效；

5、本年度无重大支出项目不得编制赤字预算，滚存经费结余不得出现赤字；

6、工会投资时，应当符合有关规定，手续齐备。

二、决算草案审查内容要求：

1、遵守有关法规制度的情况；

2、年度预算完成情况；

3、重点支出完成及绩效情况；

4、预算调整履行程序情况；

5、预算结余、结转情况；

6、其他相关情况。

	审

查

程

序
	1、送达审查通知。财务部门在会议召开前五个工作日，向经审办提交审查所需书面资料。
2、召开经审会全体会议。

3、经审办落实《会议纪要》；

4、审查资料整理归档。

	经审会主任意见：

经审会主任（签字）：

年  月   日


附件2：

威海市总工会20XX年度

上半年本级预算执行情况审查方案
                       编制人：XX   日期：20XX年
XX月XX日

	会议届次
	威海市总工会第X 届经费审查委员会第 X 次全体会议

	会议日期
	20XX年 X 月X日

	审查依据
	《中华人民共和国工会法》、《中国工会章程》、《工会预算管理办法》、《工会预算审查监督办法》

	审查

内容

要求
	1、遵守有关法规制度的情况；

2、年度预算进展情况；

3、重点支出完成及绩效情况；

4、其他相关情况。

	审

查

程

序
	1、送达审查通知。
2、召开经审会全体会议。

3、经审办落实《会议纪要》；

4、审查资料整理归档。

	经审会主任意见：

经审会主任（签字）：

年  月   日


附件3：

威海市总工会20XX年度本级预算调整审查方案
                       编制人：XX   日期：20XX年
XX月XX日

	会议届次
	威海市总工会第X 届经费审查委员会第 X 次全体会议

	会议日期
	20XX年 X 月X日

	审查依据
	《中华人民共和国工会法》、《中国工会章程》、《工会预算管理办法》、《工会预算审查监督办法》

	审

查

内

容

要

求
	1、预算调整符合有关法律、法规、政策和工会工作要求；

2、预算调整体现统筹兼顾，保证重点；量入为出，收支平衡；真实合法，精细高效原则；

3、预算收入调整应当依法、真实、完整、合理；

4、预算支出调整应当坚持勤俭节约，突出重点，优化支出结构，强化项目绩效；

5、本年度无重大支出项目，调整后不得编制赤字预算；滚存经费结余不得出现赤字；

6、工会投资时，应当符合有关规定，手续齐备。

7、预算调整，每年以一次为限。

	审查

程序
	1、送达审查通知。
2、召开经审会全体会议。
3、经审办落实《会议纪要》；

4、审查资料整理归档。

	经审会主任意见：

经审会主任（签字）：

年  月   日


附件4：

关于审查威海市总工会20XX年度本级

预算草案和20XX年度本级决算草案的通知
威海市总工会：

根据《工会预算审查监督办法》的规定，威海市总 工会经费审查委员会定于 20XX 年 X 月 X 日，召开威海市总工会第X 届经费审查委员会第 X 次全体（扩大）会议,审查威海市总工会20XX 年度本级预算草案、20XX 年度本级决算草案，请于会议召开前五个工作日提供书面材料（见附件），会议具体日程如下：

经审办报告对本级工会预算调整审查结果和上年度预算

执行情况的审计结果。

财务部门负责人汇报威海市总工会20XX 年度本级预算草

案、20XX 年度本级决算草案，并就编制情况做出说明。

3、经审会委员进行审查，发表意见或建议。 
4、分管领导和财务部门负责人听取审议意见，接受质询，并就有关问题做出说明。
5、审查预算草案时，市总工会应当认真听取经审会提出的审查意见和改进建议，责成有关部门对工会本级预算进行调整，并向经审会会议做出调整说明；审查决算草案时，市总工会应当认真听取经审会提出的审查意见和改进建议，并向经审会会议做出说明。
6、经审会会议对审查后的工会本级预算、决算草案分别进行表决，表决结果由主持人当场宣布。
请予以配合。

威海市总工会经费审查委员会

20XX 年 X 月 X 日

附件：需提供的书面材料

省总工会关于编报年度经费收支预算（决算）的有关文

件；

2、20XX年度预算草案及编制说明；

3、20XX年度决算草案及编制说明；
4、审查所需其他资料。

附件5：

关于审查威海市总工会20XX

年度上半年本级预算执行情况的通知
威海市总工会：

根据《工会预算审查监督办法》的规定，威海市总 工会经费审查委员会定于 20XX 年 X 月 X 日，召开XX 工会X 届经费审查委员会第 X 次全体（扩大）会议,审查威海市总工会20XX 年度上半年本级预算执行情况，请于会议召开前五个工作日提供书面材料（见附件），会议具体日程如下：

1、经审办报告对20XX 年度上半年本级预算执行情况的审计结果。

2、财务部门负责人汇报20XX 年度上半年本级预算执行情况，并就编制情况做出说明。

3、经审会委员进行审查，发表意见或建议。 
4、分管领导和财务部门负责人听取审议意见，接受质询，并就有关问题做出说明。
5、市总工会应当认真听取经审会提出的审查意见和改进建议，并向经审会会议做出说明。
请予以配合。

威海市总工会经费审查委员会

20XX 年 X 月 X 日

附件：需提供的书面材料

1、20XX 年度上半年本级预算执行情况及编制说明；

2、审查所需其他资料。

附件6：

关于审查威海市总工会20XX

年度本级预算调整方案的通知
威海市总工会：

根据《工会预算审查监督办法》的规定，威海市总 工会经费审查委员会定于 20XX 年 X 月 X 日，召开威海市总 工会第X 届经费审查委员会第 X 次全体会议,审查威海市总工会20XX 年度本级预算调整方案，请于会议召开前五个工作日提供书面材料（见附件），会议具体日程如下：

1、财务部门负责人汇报威海市总工会20XX 年度本级预算调整方案，并就编制情况做出说明。

2、经审会委员进行审查，发表意见或建议。 
3、分管领导和财务部门负责人听取审议意见，接受质询，并就有关问题做出说明。
4、市总工会应当认真听取经审会提出的审查意见和建议，责成有关部门对本级预算调整方案进行改进，并向经审会会议做出改进说明。
5、经审会会议对审查后的本级预算调整方案进行表决，表决结果由主持人当场宣布。
请予以配合。

附件：需提供的书面材料

威海市总工会经费审查委员会

20XX 年 X 月 X 日

附件：需提供的书面材料

1、20XX年度预算调整方案及编制说明；

2、审查所需其他资料。

附件7：
关于审查威海市总工会20XX年度本级

预算草案和20XX年度本级决算草案的决议
（20XX 年 X 月 X 日威海市总工会X届经审会X 次会议通过）
根据《工会预算审查监督办法》的规定，20XX 年 X 月 X 日，威海市总工会第 X 届经费审查委员会召开了第X 次全体会议，对 威海市总工会20XX 年度本级预算草案、20XX 年度本级决算草案进行了审查。会议应到委员XX人，实到XX人，请假XX人。威海市总工会副主席XXX同志、经审会主任XXX同志出席了会议。会议由威海市总 工会经费审查委员会副主任XXX同志主持，威海市总工会经审办、财务部相关人员列席了会议。

经审办报告了对威海市总工会本级20XX 年度预算执行情况的审计结果，会议听取了威海市总工会财务部关于威海市总工会20XX 年度决算草案和20XX 年度预算草案的说明。

会议认为，（20XX 年度经费收支决算情况评价）。

会议认为，（20XX 年度经费收支预算情况评价）。 

会议提出以下意见：

一、

二、

三、

结束语

XX工会经费审查委员会

20XX 年 X 月 X 日 

附件8：
关于审查威海市总工会20XX年度

上半年本级预算执行情况的决议
（20XX 年 X 月 X 日威海市总工会第X届经审会第X 次会议通过）
根据《工会预算审查监督办法》的规定，20XX 年 X 月 X 日，威海市总工会 X 届经费审查委员会召开了第X 次会议，对 威海市总工会20XX 年度上半年本级预算执行情况进行了审查。会议应到委员XX人，实到XX人，请假XX人。威海市总工会副主席XXX同志、经审会主任XXX同志出席了会议。会议由威海市总 工会经费审查委员会副主任XXX同志主持，威海市总工会经审办、财务部相关人员列席了会议。

经审办报告了对威海市总工会本级20XX 年度上半年预算执行情况的审计结果，会议听取了威海市总工会财务部关于威海市总工会20XX 年度上半年预算执行情况的说明。

会议认为，（20XX 年度上半年预算执行情况评价）。

会议提出以下意见：

一、

二、

三、

结束语

XX工会经费审查委员会

20XX 年 X 月 X 日 

附件9：
关于审查威海市总工会20XX 

年度本级预算调整方案的决议
（20XX 年 X 月 X 日威海市总工会X届经审会X 次会议通过）
根据《工会预算审查监督办法》的规定，20XX 年 X 月 X 日，威海市总工会第 X 届经费审查委员会召开了第X 次全体会议，对 威海市总工会20XX 年度本级预算调整方案进行了审查。会议应到委员XX人，实到XX人，请假XX人。威海市总工会副主席XXX同志、经审会主任XXX同志出席了会议。会议由威海市总 工会经费审查委员会副主任XXX同志主持，威海市总工会经审办、财务部相关人员列席了会议。

会议听取了威海市总工会财务部关于威海市总工会20XX 年度本级预算调整方案的说明。

会议认为，（20XX 年度本级预算调整方案的评价）。

会议提出以下意见：

一、

二、

三、

结束语

XX工会经费审查委员会

20XX 年 X 月 X 日 

附件10：

威海市总工会本级预算、决算

草案审查资料整理归档注意事项

工会经费年度预决算草案审查完成后，工会经费审查委员会办公室将审查方案、审查通知、预算管理部门及相关部门提交的书面材料、会议记录、会议决议等资料，整理、分类、归集并装订成册，移交档案管理部门。

一、审查资料分类

1.立项性文件资料：领导批示、审查方案、审查通知等；

2.证明性材料：审查证据、会议记录等；

3.结论性文件：审查决议；

4.其他备查文件资料；

二、审查资料排序 

1.文件在前，附件在；

2.定稿在前，修改稿在后；

3.批复在前，请示在后；

4.批示在前，报告在后；

5.重要文件在前，次要文件在后；

6.汇总文件在前，基础文件在后。

三、审查档案立卷 

审查资料立卷实行经审会主任指定人员或召集人负责制。

四、审查档案保管 

审查档案整理后，报经审会主任同意，经审办移交档案管理部门保管。 

五、审查档案查阅 

审查档案所有权归工会所有，任何单位或个人未经批准，不得随意查阅。
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