附件2： 
一、办公室工作流程图
                                                   2.1公务接待











2.2办公物品采购及管理

·


















2.3公务车辆管理
公务车使用                                                          公务车维修

















2.4 人事任免及人员招聘

人事任免                                                                      人员招聘

·





















2.5行政经费及专项经费使用














2.6请休假及出入境审批
             请休假审批流程                                                       出入境审批流程



       假期（天）＜ 2         假期（天）≥2                                              处级干部           处级以下


≥




2.7文书档案、收发文管理
收文程序                                                  发文程序














2.8保密工作、印章管理
              保密文件                                              印章管理








二、组建行业商（协）会工作流程图






资料不全
资料齐全






资料不全
资料齐全











资料不全



资料齐全




三、党建经费使用流程图

一、开支20000元以下：

	党组织事前申请，提交《党建经费使用申请表》


↓

	两新党建科初审


↓

	分管副书记复审


↓

	书记审批


↓

	党组织开展活动，事后上交报销凭据（党组织经办人、证明人三人以上签名，附合同、活动签到表、总结、照片）


↓

	两新党建科初审相关报销凭据


↓

	分管副书记复审


↓

	书记审批


二、开支20000元以上（含20000元）：

	党组织事前申请，提交《党建经费使用申请表》


↓

	两新党建科初审


↓

	分管副书记复审


↓

	书记审批，上会


	工委领导班子（扩大）会议讨论

	↓

党组织开展活动，事后上交报销凭据（党组织经办人、证明人三人以上签名，附合同、活动签到表、总结、照片）


↓

	两新党建科初审相关报销凭据


↓

	分管副书记复审


↓

	书记审批


四、党费使用流程图

一、开支5000元以下：

	事前申请


↓

	两新党建科初审


↓

	分管副书记复审


↓

	书记审批


↓

	开展活动后上交报销凭据


↓

	两新党建科初审相关报销凭据


↓

	分管副书记复审


↓

	书记审批


↓

	入账


二、开支5000元以上（含5000元）：

	事前申请


↓

	两新党建科初审


↓

	分管副书记复审


↓

	书记审批，上会


↓

	工委领导班子（扩大）会议讨论


↓

	开展活动后上交报销凭据


↓

	两新党建科初审相关报销凭据


↓

	分管副书记复审


↓

	书记审批


↓

	入账


发起人提出申请





书面告知应补资料





由民政局发放社会团体名称预先核准登记通知书





审核材料





发函给民政局，由民政局发放准许行政许可决定书





筹备登记





书面告知应补资料





人选批复





召开第一次会员代表大会








书面告知应补资料





成立登记





发函给民政局





开展行业商（协）会各项日常工作





制定接待方案





分管领导审批





主要领导审批





公务接待





报账

















领导审批











填写申请表





制定采购方案





审核审批





采购





验收入库





入固定资产账





按审批意见配备





审核使用部门制定维修方案

















组织维修

















验收














维修厂制定维修方案





办公室负责人核准





深圳市范围外





深圳市范围内





龙岗区范围内用





科室负责人审批





科室负责人审批





科室负责人审批





5000元以上





1000元以上5000元以下





维修费1000元以下











分管领导审批





分管领导审批





办公室审核








办公室审核








办公室负责人审批








主要领导审批





分管领导审批





分管领导审批





主要领导审批





草拟招聘人员方案





草拟人事任免方案





报书记会议研究





书记会议讨论





上报区委组织部审批





报区委组织部批示





组织招聘





组织民主推荐或竞争上岗





开展拟录用人员考察


并形成考察材料





书记会讨论确定考察对象





开展考察





书记会议研究





书记会讨论决定拟任人选





报组织部批准





上报区委组织部

















办理录用手续





公示





试用期





正式录用





编制预算





上报预算





申请用款





财政批复





领导审批





财政审批





支出





填写《龙岗区公务员出入境审批表》





填写《龙岗区工商联（区委两新组织工委请休假审批单》





出入境证件由办公室保存





出入境证件上交组织部





科室负责人审批





科室负责人审批





组织部干部监督科审批





分管领导审批





公安分局出入境审批





主要领导审批





专人到文件交换站领导文件





拟稿





登记文件





审核





办公室负责人呈办





签发





呈送领导批示





缮印





承办





盖章





催办





传递





归档





归档





办公室负责人负责印章保管





指定专人领取保密文件





用印审批





办公室专人负责保存





填写登记表








专人负责保密文件的传阅





归还文件
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