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湛江农垦集团公司（农垦局）办公室

办事流程

2018 年 2 月
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湛江农垦企事业单位上报文件流程（须知）

一、流程编号

b01

二、业务处室

主办处室：办公室。

三、办事依据

关于进一步规范垦区企事业单位上报文件有关问题的通

知（湛垦办字〔2015〕3 号）。

四、所需资料

文件呈批表，上报文件（请示或报告），附件资料（相关

会议纪要；涉及项目审批类事项还须附可行性研究报告、初

步设计、合同等资料；涉及土地发包类事项还须附用地范围红

线图，涉及政府收地类事项还须附用地范围红线图及政府相关

文件，涉及环保问题土地发包类事项还须附征求附近居民及相

关方意见的公示材料）。

五、业务流程

（一）基层上报公文流程

1.制发公文。按照《党政机关公文格式》（国家标准

GB/T9704-2012），严把公文格式关。上行文应当标注签发人姓

名，请示件应当标注联系人及联系电话。

2.上报公文。统一报送集团公司（局）办公室签收和处
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理。要确保文件呈批表、文件及附件资料规范、齐全。纸质件

与电子件（正文 PDF 格式，附件 word 或 excel 格式）同时报

送；急件可先报电子件，随后补报纸质件。

3. 修改公文。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，重

新上报。

4.等待批复。基层单位上报的公文，集团公司（局）一

般应在 7 天（5 个工作日）内办结或答复说明情况（需要修改

补充什么材料、待上会研究等情况）。上报公文的单位应当主

动加强与集团公司（局）对口业务处室的协调沟通，以便加快

公文办理的进度。

5.办理落实。上报公文单位按集团公司（局）批复，办理

落实。

流程图如下：

按照《党政机关

公文格式》要求

报集团公司（局）办公室

初审不符合行文规则、

文种、格式的要求，

附件资料不齐全

修改后重新上报

5个工作日内办结

或答复说明情况

制发公文（上行文标注签发人姓名，请示

件应当标注联系人及电话）

上报公文
纸质件与电子件（正文 PDF 格

式，附件 word 或 excel 格式）

同时报送；急件可先报电子件，

随后再补报纸质件

修改公文

等待批复 办理落实

确定上报事项
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（二）机关收文办理流程

1.收文登记。办公室接收公文必须进行登记（收文时间、

来文单位、来文名称、文件份数、密级及期限、处理意见、主

办处室及送转时间、办结时间等），并进行初审（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），不合格的公文及时退回来文单位并说明理由。

2.拟办公文。收文登记并经初审合格后，原则上扫描进集

团公司（局）OA 系统进行流转（涉密及其他不适合上 OA 系统

的文件，可通过纸质件进行流转）。办公室根据处室职责分工

提出拟办意见或呈送领导批示。

3.送转公文。办公室提出拟办意见或根据领导批示，及

时将公文送转相关处室会签和主办处室办理。办公室应随时掌

握公文去向，不得漏传、误传、延误。

4.办理公文。业务处室收文后，一般应在 5 个工作日内办

结或答复说明情况（需要修改补充什么材料、待上会研究等情

况）；需提交集团公司（局）党组（办公）会议研究的，由主

办主处室牵头，会同相关处室研究提出拟办意见后提交会议审

议，并按党组（办公）会议的决定执行。

5. 催办公文。公文送转业务处室办理后，办公室应随

时了解掌握公文的办理进展情况，跟踪督促各承办（主办及

协办）处室按期办结，紧急公文或重要公文应当落实专人负

责催办。

6.批复公文。业务处室按照有关程序办理完成请示事项
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后，应当及时批复来文单位。经集团公司（局）党组（办公）

会议研究议定的事项，主办处室应当及时通知单位按会议要求

抓好落实。

流程图如下：

即日

不合格公文

合格公文

办公室收文登记
办公室初审来文（行文规则，

文种、格式、附件资料）

办公室退回不合格公文

办公室拟办公文

（①扫描进集团公司（局）OA 系

统进行流转，涉密件纸质件流转；

②根据处室职责分工提出拟办

意见或呈送领导批示）

办公室送转公文

并做好催办工作

主办处室办理公文

业务处室批复公文

业务处室

跟踪落实

相关处室会签公文

主办处室牵头会同相关

处室研究提出拟办意见

主办处室整理议题

资料提交会议审议一般在5个工作日内办

结或答复说明情况

需提交集团公司

（局）党组（办公）

会议研究的事项

按党组（办公）

会议的决定执行

按拟办意见

或领导批示

基层单位按要求
整改后重新上报
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湛江农垦集团公司（局）报账流程（须知）

一、流程编号

b02

二、业务处室

主办处室：办公室。

三、办事依据

1.关于印发《湛江农垦集团公司（农垦局）差旅费管理办

法》的通知（湛垦办字〔2016〕21 号）

2.中办国办印发《党政机关国内公务接待管理规定》《湛

江农垦集团公司（局）机关公务接待管理规定（试行）》(湛

垦办字〔2014〕51 号)

3.关于印发《广东省农垦总局会议费管理办法》的通知（粤

垦函〔2017〕140 号）

4.关于印发《广东省农垦总局培训费管理办法》的通知

（修订）(粤垦函〔2017〕467 号)

四、所需资料

一是差旅费报销表、出差审批单；二是公务接待登记表、

公函；三是年度会议计划、会议通知、会议预算呈批表、会议

签到表、会议结算单；四是年度培训计划、培训通知、培训预

算呈批表、培训签到表、培训结算单；五是各类明细报销单据；

六是年度政府采购计划表、固定资产申购表。
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五、业务流程

（一）差旅费报帐流程

1.出差人员必须事先填写“出差审批单”，注明姓名职务、

申请日期、天数、地点、拟乘交通工具、列支渠道、事由、行

程等，经处室领导签署意见、局领导审批后方可出差。

2.出差人员回单位后，根据差旅费用标准填写《差旅费报

销表》（后附“出差审批单”、各类报销单据），写明出差事

由、实际出差日期、天数、起止地点、实际发生的住宿费、交

通费、伙食补助费等。经处室领导签署意见、局领导签字审批

后交由财务部门审核。

3．财务部门对审核后的单据办理银行划帐手续。

附件：湛江农垦集团公司（农垦局）出差审批单
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附件：

湛江农垦集团公司（农垦局）出差审批单

姓名职务

出差天数
出发： 年 月 日 返回： 年 月 日

共： 天

出差目的地

拟乘交通工具 口火车 口轮船 口飞机 口其他交通工具（ ）

列支渠道
口 日常公用经费 口 专项经费 （ ）

出差事由

计划行程

（日期、内容）

处室意见
签名： 年 月 日

集团公司（农垦

局）领导审批

签名： 年 月 日
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流程图如下：

根据审批权限审批

根据审批权限审批

（二）公务接待费报帐流程

1.各处室先填写《公务接待登记表》，注明来访客人情况

（来访单位、人数、时间、级别）、接待意见（陪同领导、陪

同人员、接待地点、接待费用、标准等）、审批意见（呈报单

位领导意见、办公室审核意见、分管领导批示意见），报办公

室审核，再报分管领导审批，按照分管领导审批意见执行。

2.报账人员填写《单据报销封面》（后附公函、公务接待登

记表、报销单据），写明接待事由、实际发生的接待费用等。

经处室领导签署意见、分管局领导签字审批后交由财务部门审

核。

3.财务部门对审核后的单据办理银行划帐手续。

附件：公务接待登记表

填写"出差审批单”

注明：姓名职务、申请

日期、天数、地点、拟

乘交通工具、列支渠

道、事由、行程等

填写"差旅费报销表”

财务部门审核单据

办理银行划帐手续

写明：出差事由、实际出差日

期、天数、起止地点、实际发

生的住宿费、交通费、伙食补

助费等
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附件：

公务接待登记表

来访客人

情况

来访单位 来宾人数

访问时间 来宾级别

接待意见
陪同领导 陪同人员

接待地点 接待费用

呈报单位领导意见
办公室审核

意见

分管领导批示意见

备 注

流程图如下：

根据审批权限审批

根据审批权限审批

填写"公务接待登记表”

注明：来访客人情况、

接待意见、审批意见等

填写"单据报销封面”

财务部门审核单据

办理银行划帐手续

后附:公函、公务接待登记

表、报销单据(写明接待事

由、实际发生的接待费用等)
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（三）会议费报帐流程

1.各处室先填写《会议预算呈批表》，注明呈报单位、会

议名称、时间、地点、人数、结算事项（住宿费、伙食费、资

料费、场租等）、审批意见（呈报单位领导意见、办公室审核

意见、局领导批示意见），报办公室审核，再报局领导审批，

按照局领导审批意见执行。

2.报账人员填写《单据报销封面》（后附年度会议计划、

会议通知、会议预算呈批表、会议签到表、会议费发票、会议

结算单等），写明会议内容、实际发生的费用等。经处室领导

签署意见、局领导签字审批后交由财务部门审核。

3.财务部门对审核后的单据办理银行划帐手续。

附件：会议预算呈批表
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附件：

会议预算呈批表

年 月 日

流程图如下：

根据审批权限审批

根据审批权限审批

呈报单位 会议名称

会议日期 从 月 日至 月 日，共 天。

会议人数 正式代表 人，工作人员 人，司机 人，共 人。

预计费用
(1)伙食 元；(2)公杂费 元；

(3) 元；共 元。

会议地点
呈报单位

领导意见

办公室

审核意见 局领导批示

填写"会议预算呈批表”

注明：呈报单位、会议

名称、时间、地点、人

数、结算事项、审批意

见等

填写"单据报销封面”

财务部门审核单据

办理银行划帐手续

后附：年度会议计划、会议通知、

会议预算呈批表、会议签到表、

发票、会议结算单等（写明会议

内容、实际发生的费用等）
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（四）培训费报帐流程

1.各处室先填写《培训预算呈批表》，注明呈报单位、培

训名称、时间、地点、人数、结算事项（住宿费、伙食费、资

料费、培训场地费、讲课费等）、审批意见（呈报单位领导意

见、办公室审核意见、局领导批示意见），报办公室审核，再

报局领导审批，按照局领导审批意见执行。

2.报账人员填写《单据报销封面》（后附年度培训计划、

培训通知、培训预算呈批表、培训签到表、培训费发票、培训

结算单等），写明培训内容、实际发生的费用等。经处室领导

签署意见、局领导签字审批后交由财务部门审核。

3.财务部门对审核后的单据办理银行划帐手续。

附件：培训预算呈批表
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附件：

培训预算呈批表

年 月 日

流程图如下：

根据审批权限审批

根据审批权限审批

呈报单位 培训名称

培训日期 从 月 日至 月 日，共 天。

培训人数 正式代表 人，工作人员 人，司机 人，共 人。

预计费用
(1)伙食 元；(2)公杂费 元；

(3) 元；共 元。

培训地点
呈报单位

领导意见

办公室

审核意见 局领导批示

填写"培训预算呈批表”

注明：呈报单位、培训

名称、时间、地点、人

数、结算事项、审批意

见等

填写"单据报销封面”

财务部门审核单据

办理银行划帐手续

后附：年度培训计划、培训通知、

培训预算呈批表、培训签到表、

发票、培训结算单等（写明培训

内容、实际发生的费用等）
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（五）固定资产配置报帐流程

1.各处室先提出申请，填写《年度政府采购计划表》，注

明办公设备的名称、规格型号、采购数量、预算金额等（附采

购情况说明并经处室领导及分管领导签名），财务部门汇总采

购计划报办公室审核，资产管理工作小组审核采购计划及确定

采购方式，根据审批权限报领导审批 。

2.报账人员填写《单据报销封面》（后附中央单位批量集

中采购简易合同及电子验收单、采购发票、固定资产申购表

等），写明采购品目、实际发生的费用等。经处室领导签署意

见、局领导签字审批后交由财务部门审核。

3.财务部门对审核后的单据办理银行划帐手续。

附件：1.年度政府采购计划表

2.固定资产申购表
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附件 1：

年度政府采购计划

序

号

采购单位全称

（开发票名称）

采购

计划

编号

*采

购品

目

采购

数量

基本

支出

科目

*项目代

码及名称

预算金额

（万元）

单位收

货地址

联系人

及电话

注:1、请根据年度预算填报全年的采购计划，不得超预算进行采购，金额填到万元（最多保留两位

小数），各单位可自行增加行次（注意增加时，在表中执行插入增加，不要在表尾追加）；

2、采购计划编号可不填，项目代码及名称请按年度预算中项目文本的代码及名称来填报。

3、请根据政府采购目录要求上报全年政府采购计划，事业单位（含农场学校）的自有资金采购

也要上报计划

4、采购打印机请列明 A4 双面、A4 单面、A3 双面、A3 单面、针式打印机
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附件 2：

湛江农垦局机关固定资产申购表

申购单位 固定资产类别

固定资产名称 规格（型号）

计量单位 数 量

价 格 存放地点

启用时间 资金来源

保管责任人 部门负责人审批

分管局领导审批 主管局领导审批

使用处室 使用人、存放地点

流程图如下：

根据审批权限审批

根据审批权限审批

填写"年度政府采购计

划表”

注明：办公设备的名

称、规格型号、采购数

量、预算金额等

填写"单据报销封面”

财务部门审核单据

办理银行划帐手续

后附：中央单位批量集中采购简

易合同及电子验收单、采购发票、

固定资产申购表等
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湛江农垦集团公司（局）本部固定资产
报废及处置流程

一、流程编号

b03

二、业务处室

主办处室：办公室。

三、办事依据

关于印发《湛江农垦集团公司（局）本部固定资产管理办

法》的通知（湛垦函字〔2017〕507 号）。

四、所需资料

中央级事业单位国有资产处置申请表。

五、业务流程

1.各处室填写《中央级事业单位国有资产处置申请表》，

注明资产名称、资产类别、型号规格、数量、购置日期、账面

原值、处置方式、处置原因等，部门负责人审核报废真实性及

必要性。资产管理工作小组成员审核资产是否可维修，如果可

维修则组织维修；如果不可维修则组织进行资产报废鉴定。

2.由资产管理工作小组成员进行审核鉴定并汇总、呈送资

产处置（报废）申请文件及相关资料，说明资产处置的基本情

况、处置的原因、理由和意见（财务人员审核资产鉴定报告的

完整性，根据审批权限审批）。

3.资产处置申请文件由国资办统一汇总审核，并根据审批
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权限报批 。

4.经审批后财务人员按资产处置表进行资产处置，根据认

可的专业性再生资源回收企业出具的回收证明，更新资产台账

及总账。

附表: 中央级事业单位国有资产处置申请表



20

附表：

中央级事业单位国有资产处置申请表
申报单位（签章） 申报日期 年 月 日 金额：万元

序号

资

产

名

称

资产类别
资

产

来

源

型

号

规

格

单

位

数量

（股

份）

购置

（投

资）

日期

价值
处

置

方

式

备

注

流

动

资

产

固

定

资

产

无

形

资

产

对

外

投

资

其他

资产

账面

原值

已

折

旧

额

账

面

净

值

合计

处置原因

事业

单位

意见

资产管理部门负责人（签章）

年 月 日

预算（财务）管理部门负责人（签章）

年 月 日

单位负责人（签章）

年 月 日

主管

部门

审核

意见

资产管理部门负责人（签章）

年 月 日

预算（财务）管理部门负责人（签章）

年 月 日

备注

上级

主管

部门

审核

意见

资产管理部门负责人（签章）

年 月 日

预算（财务）管理部门负责人（签章）

年 月 日

备注

说明： 1.本表适用于事业单位国有资产出售、出让、转让、置换、报废报损、货币性资产核销等处置事项申请。

2.资产类别:（1）固定资产 ①土地、房屋及构筑物 ②通用设备③专用设备 ④交通运输设备 ⑤电气设备 ⑥电

子产品及通信设备 ⑦仪器仪表及其他 ⑧文艺体育设备 ⑨图书、文物及陈列品 ⑩家具用具及其他；（2）流动资产 ①

货币性资金 ②有价证券③应收账款 ④应付账款 ⑤其他；（3）无形资产 ①专利权 ②著作权 ③商标权 ④土地使用权

⑤其他；（4）对外投资；（5）其他资产 。

3.资产来源 ：（1）财政性资金形成（包括预算外资金）（2）单位自筹资金形成 （3）单位合并形成（4）上级

拨付资金形成（5）上级调入形成（6）接受捐赠形成（7）其他。

4.资产处置方式 ：（1）拍卖 （2）招投标 （3）协议转让 （4）其他方式。

5.表中资产类别、资产来源、资产处置方式等均用代码填写。
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流程图如下：

根据审批权限审批

统一汇总审核

根据审批权限报批

填写"中央级事业单位

国有资产处置申请表”

注明：资产名称、资产

类别、型号规格、数量、

购置日期、账面原值、

处置方式、处置原因等

审核鉴定并汇总、呈

送资产处置（报废）

申请文件及相关资料

财务部门进行资产

处置

更新资产台账及总

账

说明：资产处置的基本情况、

处置的原因、理由和意见
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湛江农垦企事业单位购买小汽车流程

一、流程编号

b04

二、业务处室

主办处室：办公室。

三、办事依据

《湛江农垦十项管理规定》第三十四条《关于国有资产重

大决策及重大事项的审批权限》中的第（三）点“小汽车配备

管理”。

四、所需资料

文件呈批表，购买小汽车的请示，相关会议纪要。

五、业务流程

（一）基层单位购买小汽车流程

1.核定编制。按照局办公室之前批复的编制数，核定本单

位是否有空编。

2.核定购车资金。向财务部门核实，是否将购买小汽车费

用列入年度预算。

3.提出购车申请。办公室（或相关单位）向农场（公司）

党委提出购车申请。

4.会议研究。农场（公司）党委召开党委会（或办公会）

就购买小汽车申请事项进行研究，形成决议，出具会议纪要。

5.提出购买小汽车请示。按照《党政机关公文格式》（国
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家标准 GB/T9704-2012），请示件应当标注联系人及联系电话。

6.上报购买小汽车请示。统一报送集团公司（局）办公

室签收和处理。请示要附上文件呈批表及相关会议纪要。纸

质件与电子件（正文 PDF 格式，附件 word 或 excel 格式）同

时报送。

流程图如下：

核定购车资金

提出购车申请

会议研究通过

上报购买小

汽车请示

核定编制

起草购买小汽

车请示



24

（二）机关办理购买小汽车流程

1.审核购买小汽车请示。集团公司（局）办公室收到请

示后先进行初审（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，重新

上报。

2.审核会签。局小汽车定编领导小组审核会签。

3.行文批复。会签完毕后，局办公室行文批复请示事项。

4.按规定办理购车手续。按集团公司（局）批复，完善相

关手续，按规定购买小汽车。

流程图如下：

审核会签

办理落实

审核购买小

汽车请示

行文批复
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湛江农垦集团公司（局）本部公务接待流程

一、流程编号

b05

二、业务处室

主办处室：办公室

三、办事依据

关于规范执行集团公司（局）机关公务接待管理规定的通

知（湛垦办字〔2014〕51 号）。

四、所需资料

广东省湛江农垦集团公司（局）公务接待登记表。

五、业务流程

1.接待部门填写《公务接待登记表》。注明来访客人情况

（来访单位、人数、时间、级别、接待意见、陪同领导、陪同

人员、接待地点、接待费用、接待标准等）。

2.处室领导审批。处室领导审批意见是否同意接待。

3.分管领导审批。分管领导审批意见是否同意接待。

4.办公室审核。办公室审核公务接待登记表里的内容是否

符合公务接待有关规定。

5.办公室报餐。办公室按照公务接待登记表里的内容向负

责接待单位报餐。

6.在规定地点进行接待。
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流程图如下：

填写"公务接待登记表”

注明：来访客人

情况、接待意见、

审批意见等

处室领导审批

分管领导审批

办公室审核

办公室报餐在规定地点进行接待



27

湛江农垦集团公司（局）本部公务用车流程

一、流程编号

b06

二、业务处室

主办处室：办公室。

三、办事依据

广东省湛江农垦（局）集团公司机关公务车辆管理规定。

四、所需资料

广东省湛江农垦集团公司（局）机关公务用车申请单。

五、业务流程

1.用车部门填写《公务用车申请单》。注明用车时间、抵

达地点、乘车人数、用车事由、申请人等信息。

2.部门领导审批。部门领导审批是否同意本次用车申请。

3.办公室审核。办公室就处室填写的《公务用车审批单》

内容进行审核，并签批意见。

4.分管领导审批。（市辖区外用车需经分管领导审批）

5.车队派车。（明确所派车辆车牌号、司机姓名及车队长

签名等信息，随车联要跟车）。

6.用车完毕及时停放在指定位置，将车钥匙和随车联交由

车队统一保管。
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流程图如下：

填写"公务车辆申

请单”

注明：用车部门、用车时间、

抵达地点、乘车人数、用车

事由及申请人等

部门领导审批

办公室审核

分管领导审批

车队派车用车完毕及时停

放在指定位置

注明：车牌号码、

司机姓名及车队

长签名

注明：市辖区外

用车须分管领导

审批


