办公室公文管理流程图




















会议管理工作流程










档案管理流程图






















会议决议事项督办流程












机要保密工作流程图

（1） 机要员办理发文流程图













（2） 机要员办理收文流程图











财务工作权利运行流程图



费用支出审核流程图

大额资金使用流程图















公务接待流程图









公车维修流程图







公车加油流程图





国有资产管理流程图














电子政务平台文件





高检院、省院、市院文件





县机要文件





机要员





涉密文件





非密文件





处理





电子政务平台





阅知文件





阅办文件





阅办文件





阅知文件





纸质文件流转





办公室主任提出拟办意见





电子文件流转





机要员





院领导批办





机要员





根据领导指示对文件进行分办





确定会场、会务保障





通知与会人员





会务（接待）方案





维护会场秩序





有关会议纪录会议纪要





落实会议决定事项





信息反馈





部门档案





检查





经检查不符合要求





经检查符合要求





档案归档





入档案管理系统





数字化扫描





整理上架





实体档案





网上办理





电子档案





办公室主任审批





内部借阅档案





档案员





分管领导审批





外部借阅档案





会议决议事项督办登记





办公室负责人提出拟办意见





分管领导、主要领导审批





相关部门办理、反馈





办公室汇总、上报





归档





发文本


分类登记





机要通道





文稿原件


排版好的电子档





办结





发文





发文





明传





传真





登记、编号





密传





明传





分类登记





部门





传真





明传





签收


办结





收文





机要


秘书





登记





机要通道


收文





签收


打印





承办人或经办人请示预算开支项目





重大预算开支项目由院检察长办公会研究决定





一般预算开支分管检察长审批





被审批年度预算、编制年度开支计划并经院检察长办公会讨论通过





经费预算在征求院内各部门意见的基础上经院检察长办公会通过报财政审核





单位财务支付借款





审批签字





因公借款金额3000元以上的由分管检察长审批签字





因公借款金额不超过3000元的办公室主任审批签字








经办人填写借款单，





经办人按程序办理预算开支项目，取得原始凭证并必须符合国家财政管理规定





经办人在每张原始凭证上签字后经部门负责人审批签字





支出1000元以下的由办公室主任审批；1000元至10000元以下的须经分管检察长审批；10000元以上的由检察长办公会集体研究决定。





总账会计审核签字，付出现金或财政国库支付





经费日清月结、会计资料归档








做好年终结算





单位财务人员向财政申请项目用款计划





超过一千元的报销需由财务分管领导签字





转账付款





办公室主任审批签字





总账会计审核票据





根据报销内容确定是否由其他职能部门领导审核并签字





各内设机构负责人确认并签字





各部门经办人收集、整理费用票据及相关文件资料，并在检务保障系统内填制打印报销单





基础建设资金及大额政府采购资金申请





报经县政府、财政局等主管部门批准





大额政府采购通过政府采购办公室审核并向社会公开招标





基础建设资金根据工程进度报财政局主管处室审批并拨款





根据中标通知书及和合同申请财政拨款





总账会计审核





办公室主任和分管财务的领导审批





转账支付





相关科室提出接待申请，在检务保障系统内填制申请单





申请部门负责人和分管领导审批签字








办公室主任签字并受理申请





分管派驻纪检组组长、财务分管领导、检察长签字审批





根据规定办公室副主任安排接待





根据结算清单报财务室，由总账会计和办公室主任审批（超过一千还需财务分管领导审批）





到财务室报销





车队队长，办公室主任受理申请审批签字








驾驶员提出申请





到修理厂检查车辆情况





报分管领导审批





到指定修理厂维修





财务定期结账





车队长签字确认





驾驶员提出申请





办公室主任审批签字











会计前往中石化公司使用主卡分配金额





各处室提出资产采购书面申请





分管检察长、办公室主任分别签署意见





资产使用部门提出资产报废书面申请





办公室、技术处提出资产报废处理意见





报分管财务的检察长审定（大批件资产报废需经检察长办公会研究通过）








办公室制定购置计划





上报办公室及分管检察长审定（大批件需经检察长办公会研究通过）





办公室将资产报废报告及相关材料报送县财政局国有资产管理部门





办公室填制《政府采购需求表》并报政府采购办公室





县财政局批复后进行资产处置报废





政府采购办公室集中招标采购





更新资产管理数据库，财务记账，登记固定资产卡片及实物账





购置后办公室负责验收、登记、入库，并按照调配计划完成固定资产调配








