
1

湛江农垦集团公司（农垦局）审计处

办事流程

2018 年 2 月



2

湛江农垦基建工程项目预算编制
操作流程

一、流程编号

s01

二、业务处室

主办处室：审计处。

三、办事依据

《关于进一步加强和完善垦区建设项目审计的通知》（粤垦

函〔2017〕166 号）、《关于中介机构备选库有关问题的通知》

（粤垦函〔2018〕48 号）、《关于进一步加强垦区基建工程项目

管理工作的通知》（湛垦函字〔2015〕137 号）。

四、所需资料

基建工程项目投资计划批复；基建工程项目设计全套施工图

纸（重点项目需经审图中心审核后的施工图纸，盖有出图章，包

括审图说明和主管部门的同意书或在图纸上盖章确认）和同版电

子文件。

五、业务流程

（一）基层工程项目预算编制流程

1、项目单位送审资料。项目单位将项目资料报送集团公司

（局）审计处签收。

2、审计处对项目资料初审。审计处对项目单位上报的项目
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预算资料进行初审（项目内容是否符合要求，附件资料是否齐全

等方面内容），如果项目单位提供的材料不齐全，则要求项目单

位补齐再签收；经初审通过的资料齐全项目，由审计处从总局中

介机构备选库选取委托中介机构，并将项目单位的项目资料转交

中介机构。

3、中介机构编制预算初稿。中介机构根据送达的资料，算

量计价，如果发现图纸资料问题应及时向项目单位反馈。初稿通

过邮件提交电子文档初稿给项目单位，包括算量计价软件文档、

编制说明。

4、项目建设单位与中介机构核对预算初稿。中介机构完成

初稿以邮件方式送达至项目单位，征求建项目设单位意见（项目

单位审核是否达到设计要求，是否超出总投资额的 5%），并要求

双方在 5 个工作日内发电子邮件回复。中介机构对项目单位提出

异议进行核实。如果项目建设单位对中介机构出具的初稿有异

议，中介机构须对异议进行核实，并与项目单位核对，直至双方

达成一致意见。

5、审计处审查预算初稿。中介机构将已初步核对的预算送

至审计处，审计处对预算报告初稿进行审核。如发现问题通知中

介机构和项目建设单位重新复核修改，如无问题审计处通知中介

机构出具预算报告。

6、办理落实。中介机构接到审计处通知后两个工作日内完

成报告打印装订，并通知项目单位领取预算报告。
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流程图如下：

报告不完善，或有疏漏

修改后重新上报

发送审计处 反馈修改意见

无反馈意见

（二）审计处对项目预算报告的办理流程

1、审计处对项目资料初审。审计处对项目单位上报的项目

预算资料进行初审（项目内容是否符合要求，附件资料是否齐全

等方面内容），如果项目单位提供的材料未齐全，则要求项目单

位补齐再签收；经初审通过的资料齐全的项目，由审计处从总局

中介机构备选库选取中介机构委托编制预算，并将项目单位的项

目资料转交中介机构。

2、审计处审查预算初稿。审计处对中介机构与项目单位核

对无异议的预算初稿进行审核。如无问题或不超出总投资额的 5%

以上的，则通知中介机构出具预算报告。如有重大问题或超出总

投资额的 5%以上的，建设项目单位需提供变更所需的审批文件，

经审计处审阅资料合格后，

转交中介机构办理

项目单位将项目资

料报送集团公司

（局）审计处

中介机构编制预

算初稿

项目单位和中介

机构修改、调整项

目设计方案和预

算，直至达到不超

过总投资额的 5%

审计处审核预算

报告初稿

中介机构出具预

算报告并通知项

目单位领取报告
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才能出具预算报告。

流程图如下：

材料不齐全则返回项目单位，补齐再报 通过

初审

报告不完善，或有疏漏

反馈修改意见

无异议

无问题或
有重大问题或超出总投资额的 5%以上 不超出总

投资额的
5%以上

审计处进行初审
项目单位上报项目
预算资料到审计处

中介机构编制预

算报告初稿

审计处从总局中
介机构备选库选
取委托中介机构，
转交中介机构办
理。

项目单位核对和

反馈修改意见

通知中介机构出具预算报告。

审计处审核预算

报告初稿

提供变更审批文件才能出具预算

报告。
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湛江农垦 100 万元以上基建工程项目
结算审核及项目财务竣工决算审计操作流程

一、流程编号

s02

二、业务处室

主办处室：审计处，协办处室：项目主管处室。

三、办事依据

《关于进一步加强和完善垦区建设项目审计的通知》（粤垦

函〔2017〕166 号）、《关于中介机构备选库有关问题的通知》

（粤垦函〔2018〕48 号）、《关于进一步加强垦区基建工程项目

管理工作的通知》（湛垦函字〔2015〕137 号）。

四、所需资料

1、基建工程项目结算审核所需资料：

序号 工程资料名称 资料要求

1 文件呈报表，请示

2
基建工程项目投资计划（包括追加计

划）

3 招标文件、投标书、中标通知书

4
与工程结算有关的合同（施工、采购

等合同）

复印件（准备原件备查）。合同要素齐全：签

订日期、法人印鉴、**、经办人签字、特殊约

定等。

5 全套竣工图纸（包括 CAD 电子版） 图纸必须复核，盖有竣工图章，人员签字齐全。
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上述基建工程项目结算审计资料一次性送齐，在审计过程和

初审完毕，双方交换意见时一律不能补充任何签证。

2、项目财务竣工决算审计所需资料：

（1）文件呈报表，请示；

（2）项目竣工财务决算说明；

（3）工程造价结算审核报告书；

（4）项目批复文件。

五、业务流程

（一）基层工程项目结算及项目财务竣工决算审计流程

1、项目单位上报请示公文。项目单位将工程项目结算审核

资料（文件呈报表、请示及工程结算项目资料（基建工程项目投

6
现场签证资料 （必须有项目单位领

导签字和盖章）

原件：签证单手续要齐全（日期、项目负责人、

监理、施工单位签字齐全）、签证单要编号

7 施工组织设计（或施工方案）

原件：签字手续要齐全（日期、项目负责人、

监理、施工单位签字齐全）

8 会议纪要

9 图纸会审记录

10 设计变更

11 投标预算书（包括软件版）

12

材料价格确认表（包括序号、材料名

称、规格、型号、所用位置、报批价

格、审批价格、备注等）

原件：手续要齐全（日期、项目负责人、监理、

施工单位签字齐全），多页确认表要编号。

13 送审的竣工结算书（包括软件版）
原件。竣工结算书应有书面（封皮承包方盖**）

和同版电子文件。

14 其他与经济有关的结算资料
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资计划（包括追加计划），工程验收报告书（资料），投标书、

中标通知书，工程施工合同（包括补充合同）），或项目财务竣

工决算资料，报送集团公司（局）办公室签收和处理。

2、集团公司（局）办公室对请示审核并转办。集团公司（局）

办公室收到基层单位上报的公文先进行初审（主要包括是否符合

行文规则，文种、格式是否符合要求，附件资料是否齐全等方面

内容）；对初审不合格的公文，来文单位按要求进行修改、补充

和完善后重新上报；对合格的公文，转至项目主管处室审核同意

后转审计处审核办理。

3、文件批复。

(1)项目单位收到总局批复工程项目结算审核请示并委托中

介机构的通知时，将所有项目结算资料直接寄给总局审计处。省

农垦总局收到项目单位的项目结算资料并转交中介机构，项目结

算具体事务由中介机构直接与项目单位接洽,与中介机构约定时

间到项目单位审核现场。

邮寄地址：广州市天河区东莞庄路 33 号广东省农垦总局审

计处；收件人：黄丽萍；联系电话：15913155835；邮编：510612。

（2）项目单位收到总局批复同意项目财务竣工决算审计，

总局审计处或由湛江局审计处委托中介机构直接到项目单位进

行项目财务竣工决算审计。

4、中介机构编制结算审核报告初稿。中介机构对项目单位

的送审资料进行审查，对资料图纸问题反馈，并组织察看现场，
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根据资料，算量计价，图纸资料问题书面向专管员反馈。初稿通

过邮件提交电子文档反馈给项目单位，包括算量计价软件文档、

编审说明。

5、结算审核报告初稿三方核对。中介机构将工程项目结算

初稿反馈给项目单位，项目单位、施工方、中介机构三方在确认

表签字盖章确认结算价。如果结算审核初稿的结算价施工方或项

目单位不认可，需要施工方和在项目单位的监督下与中介机构核

对数字并确认结算价。

6、审计处审查结算审核报告初稿。中介机构将三方签字盖

章确认结算审核报告初稿反馈审计处审核，超出总投资额的 5%

以上的，建设项目单位需提供变更所需的审批文件，才能出具结

算审核报告给建设项目单位。

7、办理落实。总局审计处通知中介机构出具竣工结算审核

报告，中介机构接到审计处通知后两个工作日内完成报告打印装

订，并通知项目单位领取结算审核报告。
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流程图如下：

不完善修改后重新上报

审核报告初稿如项目单位

或施工方不认可

修改后重新上报

发送审计处 反馈修改意见

无反馈意见

中介机构对项目单位的送审资

料进行审核，初稿通过邮件提

交电子文档反馈给项目单位，

包括算量计价软件文档、编审

说明。

项目单位接到总局批复同

意，将所有项目结算资料直

接寄给总局审计处。省农垦

总局收到项目单位的项目

结算资料并转交中介机构

结算审核报告初稿三方核
对：中介机构将工程项目结
算初稿反馈给项目单位，项
目单位、施工方、中介机构
三方在确认表签字盖章确
认结算价。

施工方和在项目单位的

监督下与中介机构核对

数字并确认结算价。

三方签字盖章确认结算审

核报告初稿反馈审计处审

核，超出总投资额的 5%以

上的，建设单位提供变更

审批文件才能出具结算审

核报告。

中介机构出具结算审核报

告并通知项目单位领取报

告

项目单位将项目结算资

料初稿报送集团公司

（局）办公室申请项目竣

工结算

集团公司（局）办公室对合格的

公文，转至项目主管处审核同意

后转审计处审核办理
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（二）审计处对工程项目结算审核及项目财务竣工决算审计

办理流程

1、收文审批。审计处接受办公室经项目主管处室审核同意的

公文进行审核，如有不同意见，与项目主管处沟通，没有取得一

致意见且认为有重大问题，则退回单位补办相关手续，如与项目

主管处意见一致，则审计处审批同意并转主管领导审批。

2、上报总局。根据审批权限，起草公文上报总局，等候总局

批复或反馈意见。

3、批复公文。审计处在收到总局批复文件后，在 5 个工作日

内将总局批复转发至项目单位，并跟踪、督促项目单位抓好落实。

流程图如下：

未完善的修改后重新上报

退

回

重

报

项目单位上报预算资料

审计处收到局办公室转办文

件后（经项目主管处室审核

同意）

审计处如有不同意见，与主

管处室沟通，如未能达成一

致意见且认为有重大问题

审计处如与主管处室达成

一致意见

经主管局领导审批后根据

审批权限，上报总局审批

审计处收到批复文件后，5个工作日内转

发至项目单位
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湛江农垦 100 万元以下基建工程项目
结算审核及项目财务竣工决算审计操作流程

一、流程编号

s03

二、业务处室

主办处室：审计处。

三、办事依据

《关于进一步加强和完善垦区建设项目审计的通知》（粤垦

函〔2017〕166 号）、《关于中介机构备选库有关问题的通知》

（粤垦函〔2018〕48 号）、《关于进一步加强垦区基建工程项目

管理工作的通知》（湛垦函字〔2015〕137 号）。

四、所需资料

1、基建工程项目结算审核所需资料：

序号 工程资料名称 资料要求

1 文件呈报表，请示

2
基建工程项目投资计划（包括追加计

划）

3 招标文件、投标书、中标通知书

4
与工程结算有关的合同（施工、采购

等合同）

复印件（准备原件备查）。合同要素齐全：签

订日期、法人印鉴、**、经办人签字、特殊约

定等。

5 全套竣工图纸（包括 CAD 电子版） 图纸必须复核，盖有竣工图章，人员签字齐全。

6
现场签证资料 （必须有项目单位领

导签字和盖章）

原件：签证单手续要齐全（日期、项目负责人、

监理、施工单位签字齐全）、签证单要编号
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上述基建工程项目结算审计资料一次性送齐，在审计过程和

初审完毕，双方交换意见时一律不能补充任何签证。

2、项目财务竣工决算审计所需资料：

（1）文件呈报表，请示；

（2）项目竣工财务决算说明；

（3）工程造价结算审核报告书；

（4）项目批复文件。

五、业务流程

（一）基层工程项目结算审核流程

1、项目单位送审资料。项目单位将工程项目结算审核资料

或项目财务竣工决算审计资料报送集团公司（局）审计处签收。

2、审计处对项目资料初审。审计处对项目单位上报的项目

竣工结算资料进行初审，如果项目单位提供的材料不齐全，则要

7 施工组织设计（或施工方案）

原件：签字手续要齐全（日期、项目负责人、

监理、施工单位签字齐全）

8 会议纪要

9 图纸会审记录

10 设计变更

11 投标预算书（包括软件版）

12

材料价格确认表（包括序号、材料名

称、规格、型号、所用位置、报批价

格、审批价格、备注等）

原件：手续要齐全（日期、项目负责人、监理、

施工单位签字齐全），多页确认表要编号。

13 送审的竣工结算书（包括软件版）
原件。竣工结算书应有书面（封皮承包方盖**）

和同版电子文件。

14 其他与经济有关的结算资料
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求项目单位补齐再签收；经初审通过的资料齐全的项目，由审计

处从总局中介机构备选库选取委托中介机构进行工程项目结算

审核或项目财务竣工决算审计。

3、中介机构编制结算审核报告初稿。中介机构对项目单位

的送审资料进行审查，对资料图纸问题反馈，并组织察看现场，

根据资料，算量计价，图纸资料问题书面向专管员反馈。初稿通

过邮件提交电子档复核，包括算量计价软件文档、编审说明。

4、结算审核报告初稿三方核对。中介机构将工程项目结算

初稿反馈给项目单位，项目单位、施工方、中介机构三方在确认

表签字盖章确认结算价。如果结算审核初稿的结算价施工方或项

目单位不认可，需要施工方和在项目单位的监督下与中介机构核

对数字并确认结算价。

5、审计处审查结算审核报告初稿。中介机构将三方签字确

认结算审核报告初稿反馈审计处审核，如有重大问题或超出总投

资额的 5%以上的，建设项目单位需提供变更所需的审批文件，才

能出具结算审核报告给建设项目单位。

6、办理落实。审计处通知中介机构出具竣工结算审核报告，

中介机构接到审计处通知后两个工作日内完成报告打印装订，并

通知项目单位领取结算审核报告。
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流程图如下：

不完善修改后重新上报

报告初稿如项目单位

或施工方不认可

审核修改后重新上报

发送审计处 反馈修改意见

无反馈意见

（二）审计处对项目结算审核报告的办理流程

1、审计处对项目资料初审。审计处对项目单位上报的项目

结算资料进行初审（项目内容是否符合要求，附件资料是否齐全

等方面内容），如果项目单位提供的材料不齐全，则要求项目单

位补齐再签收；经初审通过的资料齐全项目，由审计处从总局中

介机构备选库选取委托中介机构并将项目单位的项目资料并转

交中介机构进行结算审核。

中介机构对送审资料进行审

查，提交电子档复核，包括算

量计价软件文档、编审说明

结算审核报告初稿三方核
对：中介机构将工程项目结
算初稿反馈给项目单位，项
目单位、施工方、中介机构
三方在确认表签字确认结算
价。

施工方和在项目单位的

监督下与中介机构核对

数字并确认结算价。

三方签字盖章确认结算审核报告

初稿反馈审计处审核，如有重大问

题或超出总投资额的 5%以上的，

提供变更审批文件才能出具结算

审核报告。

中介机构出具结算审核

报告并通知项目单位领

取报告

项目单位将项目结算

资料初稿报送审计处

申请项目竣工结算

审计处对项目竣工结算资料

进行初审，经初审通过由审

计处选取委托中介机构进行

项目竣工结算审核
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2、审计处审查结算审核报告初稿。审计处审核中介机构经

三方在确认表签字盖章确认的结算审核报告初稿。如未发现问题

且不超出总投资额的 5%以上的，则通知中介机构出具结算审核报

告给项目单位。如有重大问题或超出总投资额的 5%以上的，建设

项目单位需提供变更所需的审批文件，才能出具结算审核报告给

建设项目单位。

流程图如下：

材料未齐全，返回项目单位补齐重报 资料齐全，

通过初审

无问题或
有重大问题或超出总投资额的 5%以上 不超出总

投资额的
5%以上

项目单位上报项目结算资料 审计处初审

审计处从总局中介机构备选

库选取委托中介机构，转交

中介机构办理

中介机构出具结算审核报告

初稿，并且三方在确认表签

字盖章

中介机构出具结算审核报告

初稿，并经三方在确认 审计处审核

通知中介机构出具结算报告。提供变更审批文件才能出具结算报

告。


