附件1

1、同步进行村（居）信息公开。
2、并凭《翔安区村（居） 务、党务信息短信公开审批表》 办理本期结算手续。



农村集体经济组织财务管理流程图

	经办人取得票据、填写报销凭证


↓
	民主理财小组（居务监督小组）审核


↓
	社区两委审批


↓同步公开
→

	代理会计审核


↓
	报账员办理款项支付


↓
	记账凭证的填制及审核


↓
	代理会计记帐


↓
	提供账表明细公开资料


↓
	在居务公开栏内进行公开财务公开


↓
	账册、凭证等财务资料整理归档



	分级审批：
村财单笔日常财务开支10万元以内由社区“两委 ”集体研究；10万元（含）以上由社区两委集体研究，经社区居民代表会议讨论通过后方可开支。

	报支手续：短信审批表、支出单据、用款计划表（日常费用、征地、工程）。


[bookmark: _GoBack]
附件2
农村集体征地补偿费使用与分配流程图




	社区集体（小组）拟定征地补偿费使用与分配初步方案，同步报送街道审核。



↓

	初步方案和分配人口确认表提交居民代表大会（居民小组户主会）民主讨论通过。



↓

	提交居务监督小组集体审核、签字（盖章）。



↓


	分配方案报街道会计服务站审核备案，办理报支手续。





第一次
公开
→



第二次
公开
→


 第三次
公开
→


	同步进行村（居）公开信息
进行。（经两委会确定**地 块初步分配方案）。



	同步进行村（居）公开信息 进行。（**时间召开代表会 通过**地块最终方案和分配 名单）。


	同步进行村（居）公开信息 进行。（**地块征地款**金 额，人口份**元/人）。











	报支手续：三次短信公开审批表、征地用款计划表、分配方案、付款凭证、人口份确认清单、银行代发清单。

	分配方案：体现内容包括征收项目名称、面积、补偿数额与分配方式，认定居民分配资 格、分配补偿标准金额、分配对象明细清单。小组分配的需要户主代表签名；在村集体分配的需代表签名。

	人员清单确认表：1、在社区集体分配的人口份由代表确认签字；2、在小组分配人口份的，由户主、小组代表和包组村干部确认签字。





附件3
采购流程图
（单价金额2万元以上、批量5万元以上）




	社区集体研究采购方案


↓
	社区两委会通过组织招标



↓
	招标过程（两委会、中标通知、参加招标会议签到表）



↓
	购置商品验收合格后


↓
	代理会计审核采购报支手续


↓
	报账员办理款项支付









第一次
公开
→


第二次
公开
→


第三次
公开
→


	两委会通过因**需要采购
**资产于**时间在** 地方进行招标。



	经两委会通过于**时间在 **地方进行**物资采购的 招标活动，经三家对比， **公司**元，**公司**元，**公司**元，最终 按**条件，由**公司中标。

	。

于**时间向**公司采购的 **物资，经两委验收合格 后付款，付款金额**元。








	报支需提供的手续：两次短信公开审批表、发票、两委会（三次：1.形成初步方案，
2.招投标，3.验收）合同、合同清单、商品照片（包括型号、放置位置、商品正面照）






附件4

5万以下工程项目流程图



	两委会议研究初步方案


↓
	公布邀标结果并进行公示


↓
	邀请三家预算报价


↓
	组织两委、监委现场进行验收


↓  
	代理会计审核工程报支手续


	验收合格后进行第三次公示


↓
	报账员办理款项支付


↓   






第一次
公开
→

第二次
公开
→







第三次
公开
→


	经两委会通过于**时间在**地点进行**工程邀标活动。




	经两委会通过于**时间在    地方进行**工程的邀标活动，**公司报价**元，**公司报价**元，**公司报价**元，经按**条件对比，最终由 **公司中标。



	**工程的**金额，经两委验收合 格后付款。








	
报支需提供的手续：3次短信公开审批表、工程用款计划表、发票、两委会记录（三次：1.形  成初步方案两委会，2.决定什么时候进行邀标会议，3.确定中标人会议）、邀标过程会议纪要 、合同、合同清单、现场施工照片（施工前、中、后）、验收报告。




附件5
第二次
公开
→

↓
  ↓


第三次
公开
→

5－10万工程项目流程图

	经两委会通过于**时间在**地点进行**工程邀标活动。



	两委会议研究初步方案


↓
	可委托第三方公司对报价进行审核





第一次
公开
→





↓
	两委会通过组织简易招投标并进行一次公示


↓
	招标过程并公布中标单位


↓
	组织两委、监委现场进行验收


↓
	第三方审核并验收合格后进行第三次公示


↓
	代理会计审核工程报支手续


↓
	报账员办理款项支付






	经两委会通过于**时间在
地方进行**工程的邀标活
动，**公司报价**元，**
公司报价**元，**公司报
价**元，经按**条件对
比，最终由 **公司中标




	**工程的**金额，经两委 验收合格后付款。









	
报支需提供的手续：第一至三次公示材料、工程用款计划表、发票、两委会（三次：1.形成初步方案两委会，2.决定什么时候招标会议，3.确定中标人会议）、招标过程会议纪要、合同、合同清单、第三方审核价、现场施工照片（施工前、 中、后）、验收报告。






附件6

各项活动费用报支手续


	经办人需根据各部门的文件拟定活动方 案



↓
	两委研究通过活动方案




	经两委会**时间研究通过** 活动方案，活动费用**元。



↓
公开
→

	代理会计审核



↓
	手续齐全，报账员办理款项支付






	
报支手续：短信公开审批表、两委会、活动方案、部门相关文件、活动发票 、合同、合同清单、活动人员签到表、活动现场照片。
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