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财务管理运行流程图
经费支出报销审批流程图
 (
各部门负责人审核报销凭证
各部门经办人逐级报批经费使用请示（工资、奖金及相关现金类报政治部主任审核）
财
务会计
审核入账
分管院领导和分管行装工
作
院领
导
审批
依据：
高检发装字〔2014〕1号
文件第三
章
 第3条第5款
时限：当日
投诉
：纪检部门
)









编制预决算流程图
 (
编制预算
公开预算
预算执行
编制年度决算
院预算编制委
员会
审核后公开决算
审
核
后公开决算
前期准备（调研各部门预算）
（调研
各
部门
预算
）
院预算编制委
员会
审
核
、报财政同意、人代会批准
依据：
高检发装字〔2014〕1号
文     件第二
章
第2条 第3款
岗位
：
本部门负责人、财务会
计
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
高检发字
装字
〔2014〕1号
文件第二
章
第3条第5款
岗位
：
本部门负责人、财务会
计
时限：
按区财政要求时限
投诉
：纪检部门
依据：
高检发装字〔2014〕1号
文     
件第二
章
第3条 第3款
岗位
：
本部门负责人、财务会
计
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
高检发装字〔2014〕1号
文    件第二
章
第3条第4款
岗位
：
本部门负责人、财务会
计
时限：
及时
投诉
：纪检部门
依据：
高检发装字〔2014〕号
文件第二
章
第3条第5款
岗位
：
本部门负责人、财务会
计
时限：
按区财政要求时限
投诉
：纪检部门
)


	









 (
申报项目
进行
招标
组织议标
分管行装工作
院领导
签订合同
施
工
管理
峻工验收
决算
审计
支付
款项
依据：
高检发装字
 
〔2014〕1号
文件第六
章
第3条第2—5款
岗位
：
本
部门负责人、
基
建管理人员
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
《南
京市人民检察院
政府
采购管理规定
》第5条
岗位：
基建
管理
人
员、
财
务会计
时限：及时
投诉
：纪检部门
)











 (
车辆派遣使用审批流程
图
)车辆管理流程图
 (
用车人申请
用车部门主要负责人审核
用车部门院领导审核
检察长审批
用车部门的分管院领导审批
车辆
管理人员
派车
出车保障
市外用车
市内用车
变更预定
路线
需重
新
办理
审批手续
依据：《
浦口区人民检察院车辆管理规定》第3条第8、9款
人
员岗位：
驾驶员
    时限：及时            
投诉
：纪检部门
依据：《
浦口区人民检察院车辆管理规定》第3条第2款
岗位：
本部门负责人、车辆
管理人员
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：《
浦口区人民检察院车辆管理规定》第3条第7款
岗位：
驾驶员
   
时限：及时
  
投诉
：纪检部门
依据：《
浦口区人民检察院车辆管理规定》第3条
岗位：
本部门主要负责人
时限：及时
投诉
：纪检部门
)	










维修、保养、年检、保险、加油流程图
 (
驾驶员提出申请
车辆
管理员
审核
部门负
责人
审核
分
管
保障部工作的院领导审批、
院领导
审批
办
理
具体
事
务
按财务报销流程完成报销手续
依据：《南京市浦口区人民检察院车辆管理规定》第3条和浦口区人民检察院驾驶员管理规定第3条
岗位：
本
部门负责人、
车
辆管理员、
驾驶员
时限：加油2个
工作日
内；维修、保养、年检、保险按
有关
单
位规定
投诉
：纪检部门
依据：
《南
京市
浦口区政府采购管理规定》
岗位：
车
辆管理员、
财
务会计
时限：及时
投诉
：纪检部门
)











 (
使用部门申请
分管
行装工作院领导
审批
申报项目
进行
招标
编制建设方案
组织议标
分管行装工作院领导
签订合同
招标工程
（符
合
公
开招
标
条件
）
施
工
管理
峻工验收
决算
审计
 
一般工程
（不需要公
开招标
）
支付
款项
依据：
高检发装字
 
〔2014〕1号
文件第六
章
第3条
第1款
岗位
：本
部门负责人、基建管理人员
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
高检发装字〔2014〕1号
文件第六
章
第3条第2—5款
岗位
：
本
部门负责人、
基
建管理人员
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
《南
京市人民检察院
政府
采购管理规定
》第5条
岗位：
基建
管理
人
员、
财
务会计
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
《中华人民共和国招标投标法》第17条
岗
位
：
基建
管理人
员
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
《中华人民共和国招标投标法》第16、19条
岗
位
：
基建
管理人
员
时限：及时
投诉
：纪检部门
) (
工程项目建设流程图
)基础设施建管理流程图











 (
执行传唤、提押、看管的流程
最高检司法警察条例第二章第七条
法警队长派警
最高检司法警察条例第二章第四条
投诉：向控申、纪检部门举报
司法警察着制服及警用器械、两人以上执行传唤、提押、看管
高检发政字（2015）52号人民司法警察执行职务规则第十、十六、十七条
投诉：向控申、纪检部门举报
参与搜查的流程
最高检司法警察条例第二章第七条
司法警察着制服及警用器械、两人以上参与搜查
高检发政字（2015）52号人民司法警察执行职务规则第十五条
投诉：向控申、纪检部门举报
主管领导审批
主管领导审批
法警队长派警
最高检司法警察条例第二章第四条
投诉：向控申、纪检部门举报
办案部门申请
保护现场的流程
人民检察院司法警察条例
主管领导审批
法警队长派警
投诉：向控申、纪检部门举报
司法警察着制服及警用器械、两人以上协助执行保护立案侦查的犯罪现场
投诉：向控申、纪检部门举报
办案部门申请
办案部门申请
)司法警察权利运行流程图（一）











 (
法律文书送达的流程
最高检司法警察条例第二章第七条
案管部门申请
法警队长派警
最高检司法警察条例第二章第四条
投诉：向纪检部门举报
司法警察协助执行
高检发政字（2015）52号人民司法警察执行职务规则第十八条
投诉：向纪检部门举报
办案部门申请
参与执行死刑临场监督流程
人民检察院司法警察条例
主管领导审批
法警队长派警
投诉：向控申、纪检部门举报
司法警察着制服及警用器械、两人以上参与执行死刑临场监督活动
投诉：向控申、纪检部门举报
)司法警察权利运行流程图（二）











同步录音录像的流程图
 (
办案部门通过检察机关统一业务系统填写同步录音录像通知书，移交技术部门
技术部门承办人填写同步录音录像受理登记表并发送给分管领导审批
审批过后，返回承办人
办案人员通知技术人员同步录音录像具体时间
同步录音录像前检查机器设备是否正常
同步录音录像过程中保证录音录像的完整性，对录音录像进行实时监控
同步录音录像结束后进行封盘，签字，并做好保管工作
依据：《全国检察机关统一业务应用系统使用管理办法》
《人民检察院讯问职务犯罪嫌疑人实行全程同步录音录像的规定》
)










 (
信息化系统的管理
依据： 《南京市人民检察院信息网络系统管理规定》、《全国检察机关统一业务应用系统使用管理办法》
权 限
配 置
管 理
数 据
管 理
（软）硬
件系统
升  级
应用保障：
调试设备
日常应用
故障排除
定期巡查
定期备份
人员岗位：
信息技术人员
衔接点：
工作日志
)信息化系统的管理流程图







 (
衔接点：
相关职能部门指令或定期升级
) (
衔接点：
相关职能部门权限调整指令
) (
衔接点：
数据管理日志和审计日志
)



宣传工作权力运行流程图
 (
依据：
《最高人民检察院关于实行检察官以案释法制度的规定（试行）》第9条。
《南京市检察机关新闻宣传工作管理规定》第3条。
岗位：
新闻宣传工作人
员
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
《南京市检察机关新闻宣传工作管理规定》第3条。
岗位：
分管副检察长
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
《南京市检察机关新闻宣传工作管理规定》第3条。
岗位：
办公室主任
时限：及时
投诉
：纪检部门
需求部门提出信息宣传需求，提供检察信息材料
宣传工作人员采访相关人员，编写宣传材料
受访对象确认宣传材料内容
需求部门分管副检察长审核
办公室主任审核
分管新闻宣传工作副检察长审批
联系媒体，发布宣传信息
依据：
《南京市检察机关新闻宣传工作管理规定》第3条。
岗位：
办公室主任
时限：及时
投诉
：纪检部门
)1、检察信息宣传
 (
依据：
《南京市检察机关新闻宣传工作管理规定》第3条。
岗位：
分管新闻宣传工作副检察长
时限：及时
投诉
：纪检部门
)









 (
依据：
《人民检察院案件信息公开工作规定（试行）》第一章第5条，第三章第11条。
岗位：
员额检察官
时限：及时
投诉
：新闻宣传部门、案件管理部门
案件办理部门确定案件信息公开的密级确定
案件办理部门对案件信息进行文字处理
案件办理部门分管副检察长审核
办公室主任审核
分管新闻宣传工作副检察长审批
依据：
《人民检察院案件信息公开工作规定（试行）》第一章第5条。
岗位：
员额检察官
时限：及时
投诉
：新闻宣传部门、案件管理部门
依据：
《人民检察院案件信息公开工作规定（试行）》第一章第5条。
岗位：
分管副检察长
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
《人民检察院案件信息公开工作规定（试行）》第一章第5条。
岗位：
办公室主任
时限：及时
投诉
：纪检部门
重要案件信息发布
依据：
《人民检察院案件信息公开工作规定（试行）》第一章第5条。
岗位：
分管新闻宣传工作副检察长
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：
《人民检察院案件信息公开工作规定（试行）》第一章第5条，第三章第14条。
岗位：
闻宣传工作人员
时限：及时
投诉
：纪检部门
)2、重要案件信息发布

	










 (
24小时舆情监测值班，每日对涉检舆情进行分析
) (
依据：
《南京市
检察机关媒体（网络）事件新闻处置工作流程
》第1、2条。
岗位：
新闻宣传工作人员、部门负责人
时限：及时
投诉
：纪检部门
)3、涉检舆情应对与处置

 (
舆情上报分管副检察长
) (
及时联系媒体，召开新闻发布会或者向媒体通报对事件的处理情况
)
 (
初步判断
) (
依据：
《南京市
检察机关媒体（网络）事件新闻处置工作流程
》第1、2条。
岗位：
分管副检察长
时限：及时
投诉
：纪检部门
)


 (
重大舆情报上级部门（市院宣传处、办公室，区委宣传部）
) (
组织全面调查了解和掌握事件事实情况
)
 (
市院宣传处组织
网络引导及舆情处置
) (
全面掌握舆论发展方向，组织全面了解媒体报道及网络转载跟帖情况
)
 (
依据：
《南京市
检察机关媒体（网络）事件新闻处置工作流程
》第6条。
岗位：
分管副检察长
时限：及时
投诉
：纪检部门
)
 (
分管副检察长
根据调查意见及舆论的发展情况，对媒体（网络）舆论指向事件提出处理意见
)

 (
依据：
《南京市
检察机关媒体（网络）事件新闻处置工作流程
》第6条。
岗位：
新闻宣传工作人员、部门负责人
时限：及时
投诉
：纪检部门
)
 (
及时联系媒体，召开新闻发布会或者向媒体通报对事件的处理情况
)
 (
变更流程
报废流程
购置资产
资产管理员登记资产
使用
部门依据资产价值经负责人审核、技术部门鉴定、院保密办审核，
报
分
管
院
领导审核、分管行装工作院
领
导审批
报财政部
门
审批
处置并核销（减）
账面资产总额
调整资产
定期核对资产
依据：
高检发装
字〔2014〕1号
文件第四
章
第3条第3款
岗
位：
资产管理员
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：1、宁
政办发〔2014〕22号
文件第
26
条。2、
《关于印发浦口区区级行政事业单位资产配置标准和常用固定资产使用年限表的通知》（浦政办发〔2013〕69号）
岗位：
资
产管员
、
财务会计
时限：及时
投诉
：纪检部门
依据：1、宁
政办发〔2014〕22号
文件第
15
条第1款2、
《关于转发区财政局浦口区区级行政事业单位资产配置管理办法的通知》（浦政办发〔2013〕70号）
岗位：
资
产管理员
时限：及时
投诉
：纪检部门
使用
部门将调拨情况
报
分
管
院
领导审核、分管行装工作院
领
导审批
)资产保管变更处置流程图











 (
需求部门申请
需求部门报分管院领导审核、
分管行装工作  
院领导审批
派员维修
按财务预算结算
依据：
高检发装字
 
     
〔2014〕1号
     
      
文件第四
章
  
      
第3条第3款
岗位：资产管理员
、
维修人员
时限：家具
维修2
—5个
工作日
，常
用设备维修
1—3个
工作日
投诉
：
纪检部门
依据：
《南
京市人民检察院
政府
采购管理规定
》第5条
岗
位
：
本
部门负责人、资产管理
人
员
、
食堂
相关
人
员
时限：及时
投诉
：纪检部门
落实维修事项
)家具、设备维修流程图




如本院不能维修








