
办公室固定资产采购流程图

报主管领导进行审核

上党组会（班子会）研究确定

采购办或信息中心对原固定资产使用年

限、新旧程度进行审核

办公室向采购办提出采购申请

各股室提出采购申请

按政府采购流程购买



办公室行政印章的管理流程图

在《公章使用登记表》上进行登记

局长或主管局长审核、签字

相关业务科室进行审核

盖章

各行政事业单位、各行业部门提出盖章

申请



办公室评优评先流程图

上党组会（班子会）研究确定

公示

全体干部职工画票进行初选

上报参评材料

接到上级文件后公布评先评优条件、名

额分配



工作流程

一、总会计工作流程

国库股

预算股

总会计（初审） 国库股长（终审）

支付中心

人民银行中心支库（支付）



二、专户会计工作流程

业务科室

收

入

入

账

拔

款

通

知

国库股

专户会计（初审） 国库股长（终审）

开户银行（支付）



行政处罚类运行流程图

重大行政处罚

情节复杂或重大违法行为

案件来源

初步确认违法事实，责令停止违法行为

不予立案

政府采购办登记立案

移送有关部门
政府采购办调查取证

不予处罚

有陈述申辩意见 无陈述申辩意见
不申请听证 申请听证

政府采购办提出初步处罚意见，处罚事先告知审批

行政处罚事先告知

并告知陈述申辩权
告知听证权

形成调查终结报告记录陈述申辩意见

法制审核

组织听证

制作听证笔录

行政机关负责人审查，

作出行政处罚决定

行政机关负责人集体讨论，

作出行政处罚决定

政府采购办 5日内送达行政处罚决定

执行行政处罚决定（当事人不履行处罚决定的，行政机关依法强制执行或申请法院强制执行）

政府采购办结案（立卷归档）

财政局立案审批



《政府采购法规、政策的执行情况监督检查》

流程图

依法公开检查结果

依法对采购代理机构开展检查

检查依据和结果应告知被检查人



《政府采购中标成交结果无效认定》

流程图

采购人或受委托的采购代理机构报

送需认定事项

未确定中标或者成交供

应商的，终止本次政府采

购活动，重新开展政府采

购活动

已确定中标供应商但尚

未签订合同，或者已签订

合同尚未履约的，由采购

人另行确定中标成交供

应商，或重新开展政府采

财政部门对原政府采购活动中违法、

违规的供应商或者其他当事人进行

行政处罚



供应商投诉处理流程图

将决定告知相关当事人

调查收集有关

的证据，查明

接受供应商投诉

发放受理回执

依法做出处理决定

执行决定



《集中采购机构考核》流程图

根据《集中采购机构监督考核管理办法》制

订年度考核计划

成立考核小组

结合集中采购机构自查报告，根据《管理办

法》要求，逐项考核

考核小组在考核结束五个工作日内形成书面

考核意见

财政部门综合考核小组以意见和采购人、供

应商的意见后作出正式考核报告

对经考核，工作业绩优良的集

中采购机构要给予通报表彰

对集中采购机构存在违规现象的，由

财政部门或同级人民政府给予警告

或通报批评，情节严重的，可责令停

止一至三个月的代理采购业务，进行

内部整顿

对符合管理办法相应情形的错

误，应给予警告、追究责任人责

任等处理



非税征收中心贯彻实施上级部门非税收入征收

政策、制度和办法流程图

及时接收上级部门制定的非税收入征收和政策、制度和办法

及时对上级部门制定的非税收入征收的政策、制度和办法进行转发

查阅相关文件，征求相关专业意见，征求相关部门意见等

拟定区级非税收入征管制度和规定

对不按照上级部门制定的非税收入征收政策、制度和办法的单位进行事后监督



非税征收中心非税收入征收业务流程

领票

执收单位向财政部门领取非税收入专用缴款书

开票

执收单位按照收费项目向缴款人开具非税收入专用缴款书

缴款

由缴款人持非税收入专用缴款书到代收银行缴款

代收银行记帐并盖章

收款后将款项计入非税开设的收入专户，并在缴款书盖收讫章

代收银行将有关票据传送 财政部门 代收银行退还缴款人缴款书有关票

非税帐户专管叫记帐

根据银行传送的票据金额分别

计入收入明细科目和单位

核
对
收
入
明

细 执收单位开票

根据此联对缴款人出具正式

收费票据



非税征收中心非税拨付业务流程

领导批复预算股、预算主管局长、局长依次签写拨付意见

申请报告

单位将申请经费的书面材料报非税中心

专户管理员核对

非税中心专户管理员查阅账目，签写单位收入收缴情况

不符合规定

不予拨付、暂缓拨付（说明理由） 符合规定

预算股对所需经费及时拨付

事后监督

非税中心事后监督



非税征收中心监督检查流程图

非税监督检查

日常监督检查

日常征收

监督管理

日常资金

监督管理

日常票据

监督管理

专项稽查

稽查准备

向被检查单位发出非税

收入检查通知，拟定检查

微提纲，培训检查人员。

实施检查

重点检查，检查人员持证

检查。听取汇报核实资

料，详细记录，询问调查。

认真填写检查记录和工

作底稿。

检查报告

检查结束后，形成书面检

查报告。对违规问题提出

处理意见，反馈给被检查

单位。

检查落实

检查组形成的检查报告经汇报领

导后。对违规问题做出处理决定。

形成处理决定书。派员送达被被

检查单位。



票据管理流程图

申请与收件

行政事业单位向非税收入票据管理办公室提出票据使用申请并提交

如下资料:
1. 财政票据购领申请书和领用申请表，统一社会信用代码证书（副

本）、有关部门的机构编制及机构性质文件、事业单位法人登记

证书（副本）、社会团体法人登记证书（副本）及其复印件。

2. 属于行政事业型收费的：提交国务院或省级人民政府及其财政主

管部门批准收取行政事业收费的文件复印件。

3. 属于罚没的：处罚依据的相关法律、法规、规章及其复印件。

4. 属于医疗机构收费的：应当提交卫生部门核发的《非营利性医疗

机构执业许可证》、县级以上物价部门核发的非经营性《收费许

可证明》以及卫生部门和物价部门批准的收费文件及其复印件。

审核发证

由票据管理办公室受理，按照所申请的票据种类审核相关材

料，对符合申领条件的单位办理《安阳市文峰区财政票据审

批表》。

票据计划

向票据管理办公室报送票

据使用计划

票据领购

根据票据使用单

位提供的计划，由

文峰区财政局向

市财政局票据科

申领票据

核销保管

票据管理办公室对

票据存根进行核

销，并将审核后的

财政票据存根退回

用票单位保存

下 级 单 位

票据领购
存根销毁

票据管理办公室对

保管满五年的票据

存根进行销毁

票据

保管核销与损毁



基建资金支付权力运行流程图

基建资金预算权力运行流程图

土地报批资金权力运行流程图

土地出让金收取权力运行流程图



会计核算中心业务流程：

审核资金支

付申请 ，打

印资金支付

凭证

制作记账凭

证，登记总

账、明细账

 
预算单位 → 代理银行



1

财务室报账流程图

依据法律、法规、规章、合同等有关规

定，办理局机关业务收支核算工作

根据各业务股室工作需要拨付列入年初

预算的项目支出

支出报销发票均需注明事由，并由经办

人、股长、主管领导、局长签字审批

财务室审核，出纳到国库支付中心办理
授权支付和直接支付

财务室记账，编制会计报表

会计档案归类保管



2

会计事务股办理代理记账许可证流程图

现场验收合格后，收取资质资料

办理代理记账许可证

核对内容合格后，现场验收

定期或不定期监督检查

代理记账公司网上申请



社保股工作流程图

社保专户拨款流程

专项资金所属单位提

出申请

录入财政专户资金管

理信息系统，开具支

出单

主管局长审批

通知国库股

从专户拨付

资金



债管办新增债券资金分配流程图

报主管领导进行审核

局长审核

债管办初步审核

人大会审准

项目实施单位申请



税源办拨付业务流程

单位提出申请

体制结余拨付办法 退税审批（20 万元以上）

预算股对所需经费及时拨付

市人民银行拨付查询并审核体制结余数

主管局长签字

提交预算股拨付



1

单位经费审批流程图

人员经费、基本运转公用经费

根据进度按月要用款计划

专项经费

单位提交资金申请报告

报送财政局主管业务股室

业务股室向局长汇报并签字

单位依据领导审批金额要用款计划

行政事业费

经非税部门核定收入

各镇、办

年 初 预 算

所有经费

业务股室向局长汇报并签字

资金申请报告经区长签字报财

政局业务股室

单位依据领导审批金额要用款计划

各单位（除镇、办）


