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办公室部门预算情况说明
一、部门职责、机构设置等基本情况
办公室为副县级、行政单位，经费形式为财政拨款，是党工委、管委会各项工作的轴心和枢纽，起着承上启下、综合协调、参谋助手、督促检查和服务保障等重要作用，主要部门及职能有：
综合处：起草各类文稿、文件；负责高新区党工委、管委会常务会议、主任办公会议、工作会议、碰头会议等日程议题安排、会议记录、纪要、文件、周计划印发等工作。
秘书处：负责重大外事活动的安排，日常外宾接待、重要领导来区活动安排及协调对口接待工作；负责与各县（市）区、开发区的联络工作；负责文件的收发、登记、呈阅、分转、督办、核准、复印；负责协调各职能部门工作；负责印章、介绍信的妥善保存与使用。
财务室：负责报账、记账等财务工作。
新闻中心：负责《唐山高新区报》的撰稿、编审和发送。
机要局：负责机要通讯、值班及机要文件、信函、电报的收发、登记、传递、保存和催办。
保密档案室：负责保密工作的实施与开展；负责档案工作的管理。
信息中心：负责对内、外宣传推介工作，编制对外宣传品，建立并巩固国内外新闻网络，建立并完善居于网站。
团工委：负责全区工会、共青团、妇联工作。
党群处：负责基层组织建设、发展党员、出国政审、机关党建、精神文明建设、统战工作。
督查室：督查督办各类案件。
二、部门预算总体情况及预算收支增减变化情况说明
收入情况：2018年管委会办公室预算收入为2426.14万元。
支出情况：人员经费为553.05万元，正常公用为657.92万元，专项项目支出为1215.17万元，合计2426.14万元。
与2017年相比增加10.89%，原因：构建电子政务建设，资金增加。
三、机关运行经费情况说明
2018年办公室机关运行经费其中行政运行657.92万元。其中办公费22.65万元，水费90万元，电费190万元，邮电费5万元，办公取暖费220万元，公务用车运行维护费112.5万元，差旅费1.2万元，维修（护）费0.5万元，会议费0.5万元，培训费1.5万元，公务接待3.8万元，印刷费5万元，其他0.51万元，工会经费4.76万元。与2017年相比，剔除不可比因素，几乎与上年持平。
四、“三公”经费情况及增减变化说明
2018年我部门“三公”经费预算安排118.3万元，较上年预算减少8万元。具体情况如下：
（一）公务用车购置及运行费，共计安排112.5万元，较上年减少10万元。
1.公务用车购置安排0万元，与上年持平。
2.公务用车运行维护经费共计安排112.5万元，较上年减少10万元。原因：车辆较少。
（二）公务接待费。安排3.8万元，与上年持平。原因：我单位一贯严格按照中央八项规定、省政府有关厉行勤俭节约反对铺张浪费的要求，科学合理编制年初预算，严格控制“三公”经费等一般性支出。
（三）因公出国（境）费安排0万元，与上年持平。
（四）会议费安排0.5万元，较上年增加0.3万元。原因：赴各地参加会议增多。
（五）培训费安排1.5万元，较上年增加1.1万元。原因：受市场因素的影响场地租赁费、讲课费用等增加。
五、绩效信息
建设运行维护好政府应急平台，实现各种实用功能，有效保证政府日常应急值守和突发事件应对处置工作；进一步加强应急宣传培训工作，拓宽宣教渠道、扩大受众面、增强工作实效；进一步完善应急预案体系建设，认真编制、严格审核应急预案，确保预案内容科学合理，有效组织实施；进一步加强应急演练工作，提升演练效果，确保遇突发事件能够有效应对；充分发挥专家组的决策咨询和技术指导作用，为突发事件应对处置工作提供更大帮助；做好指导、协调各乡镇、各部门应急工作，确保信息报送及时畅通，不出差错和问题。保障管委会大型会议、重大活动的正常、顺利举办；保障机关公文正常运转。确保管委会各项工作正常运转。
[bookmark: _Toc486490517]部门职责-工作活动绩效目标
	102办公室
	单位：万元

	职责活动
	年度预算数
	内容描述
	绩效目标
	绩效指标
	评价标准

	
	
	
	
	
	优
	良
	中
	差

	系统公务内网建设
	16.3
	系统公务内网建设与维护。
	保持线路畅通，服务对象满意。
	
	
	
	
	

	　　公务内网建设与维护
	16.3
	“公务内网”的建设和管理；计算机信息网络建设；组织协调各类信息资源的上网和扩充，保障网络和信息安全。
	保持线路畅通，服务对象满意。
	网络正常运转率
	100%
	≥95%
	≥90%
	<90%

	应急管理
	
	政府值班工作，及时报告重要情况，传达和督促落实政府领导指示。协助政府领导做好需由政府组织处理的突发事件应急处置工作。
	建设运行维护好政府应急平台，实现各种实用功能，有效保证政府日常应急值守和突发事件应对处置工作；进一步加强应急宣传培训工作，拓宽宣教渠道、扩大受众面、增强工作实效；进一步完善应急预案体系建设，认真编制、严格审核应急预案，确保预案内容科学合理，有效组织实施；进一步加强应急演练工作，提升演练效果，确保遇突发事件能够有效应对；充分发挥专家组的决策咨询和技术指导作用，为突发事件应对处置工作提供更大帮助；做好指导、协调各乡镇、各部门应急工作，确保信息报送及时畅通，不出差错和问题。
	
	
	
	
	

	　　应急管理
	
	政府值班工作，及时报告重要情况，传达和督促落实政府领导指示。协助政府领导做好需由县政府组织处理的突发事件应急处置工作。
	
	应急事件处置情况及时率
	≥98%
	≥95%
	≥90%
	＜90%

	档案收集保管与开发利用
	13.00

	机关团体企事业单位档案工作目标管理认定，做好档案资源建设和保管，。提供档案查阅和利用，推进全县档案信息化工作。
	丰富馆藏内容，方便保管和利用，完成档案的托表、修复、复制等抢救保护工作，最大限度地延长档案寿命。实现对档案的数据化备份和保护。
	
	
	
	
	

	　　档案收集与整理
	13.00
	依据规定对档案进行征集、接收和整理，对相关单位纸质、电子、专题档案进行收集、整理和保存。
	
	档案整理、移交、接收、管理、保存工作完成率
	≥100%
	≥95%
	≥90%
	<90%

	　　档案保管
	
	加强档案库房管理，提高全区档案馆室建设水平,做好重点档案抢救和保护，加强全县档案信息化，各类数据库建设，数字化加工、转换、备份，信息安全等级保护工作及特殊载体保管。
	
	档案设施设备完好率、数据库建设工作完成率
	≥100%
	≥95%
	≥90%
	<90%

	组织建设和宣传教育
	
	领导全区共青团工作
	基层团组织和青年组织建设加强，活力明显提升。
	
	
	
	
	

	　　组织建设
	
	指导全区青联、学联和少先队工作，对全县性青年社团组织进行指导和管理。
	
	各类组织建设规范化程度
	≥80%
	≥60%
	≥40%
	＜40%

	参谋协调运转
	
	公文运转、大型会议和活动组织安排、公务接待等。
	保障管委会大型会议、重大活动的正常、顺利举办；保障机关公文正常运转
	
	
	
	
	

	　　公文运转
	
	承担管委会领导交办的文件、讲话稿的起草或修改工作。办理公文的上传下达工作。
	发文核审差错数量占总审核数量的比例
	发文核审差错率
	<0.5%
	<1%
	<2%
	≥2%

	　　协调大型会议和活动
	
	各种会议的会务工作、日常工作活动的组织安排。
	
	会议活动差错率
	<0.5%
	<1%
	<2%
	≥2%

	　　公务接待
	
	负责兄弟县市区党委领导接待服务工作；负责管委会领导同志交办的其他接待任务。
	接待费控制数占年接待费比例
	接待费控制率
	≥90%
	≥80%
	≥70%
	<70%

	督查调研
	
	围绕管委会总体工作部署开展综合调研，收集和处理信息、反映动态；承担管委会重要工作部署贯彻落实的督导检查，上级领导和领导批示件的传达和催办落实。
	信息真实完整，领导满意，批示率高。
	
	
	
	
	

	　　督查调研
	
	重大决策部署贯彻落实的督促检查；领导有关批示件的催办落实；承担领导批示件及办理情况的综汇工作；围绕管委会重大决策的贯彻落实进行调查研究；
	
	重点课题和专项调研完成率
	≥100%
	≥95%
	≥90%
	<90%

	宣传思想工作
	
	规划组织思想政治工作；指导协调宣传思想文化事业和外宣事业发展；加强舆论舆情引导管理；协调互联网宣传和信息内容管理；加强精神文明建设。
	牢牢掌握意识形态工作领导权、管理权、话语权，弘扬主旋律，汇聚正能量，为经济社会发展提供有力的思想保证、精神动力、舆论支持。
	
	
	
	
	

	　　精神文明建设
	
	部署精神文明创建工作，组织指导全县群众性精神文明创建活动。
	
	组织开展精神文明创建活动次数
	≥5
	≥4
	≥2
	<2

	机关密码管理
	150
	党政系统密码通信和密码管理。
	涉密
	涉密
	
	
	
	

	　　密码通信及管理
	150
	党政系统密码通信和密码管理，党政军领导机关及要害部门的核心机密的传递工作。
	涉密
	涉密
	
	
	
	

	政务服务
	
	政务公开、政府会议管理、督察督办、政务联络等工作。
	突出政务、加强事务、提升服务，力求重点工作出精品，难点工作求突破、基础工作有创新、常规工作见特色。以机关干部作风量化指标为依据，增强了工作综合服务实力。
	
	
	
	
	

	　　政务公开
	
	突出政务、加强事务、提升服务，力求重点工作出精品，难点工作求突破、基础工作有创新、常规工作见特色。以机关干部作风量化指标为依据，增强了工作综合服务实力。
	
	综合业务管理工作完成率
	100%
	≥95%
	≥90%
	<90%

	机关工作运转
	
	负责对管委会办公楼专项维修和物业管理。
	确保管委会各项工作正常运转。
	
	
	
	
	

	　　物业外包工作
	985.87
	负责管委会办公楼物业外包工作。
	
	综合业务管理工作完成率
	100%
	≥95%
	≥90%
	<90%

	　　专项维修
	50.00
	专项维修。
	
	维修满意率
	100%
	≥95%
	≥90%
	<90%













六、政府采购预算情况
[bookmark: _Toc486490522]2018年我部门有3个项目列入政府采购预算，总金额为179.3万元，具体情况详见下表：
部门政府采购预算
	102办公室
	单位：万元

	政府采购项目来源
	采购物品名称
	政府采购目录序号
	数量  单位
	数量
	单价
	政府采购金额

	项目名称
	预算资金
	
	
	
	
	
	总计
	当年部门预算安排资金
	其他渠道资金

	
	
	
	
	
	
	
	
	合计
	一般公共预算拨款
	基金预算拨款
	财政专户核拨
	其他来源收入
	

	合　计
	
	
	
	
	
	
	179.3
	179.3
	179.3
	
	
	
	

	办公室小计
	
	
	
	
	
	
	179.3
	179.3
	179.3
	
	
	
	

	信息网络维护、运行费
	16.3
	计算机网络设备
	A020102
	
	1
	16.3
	16.3
	16.3
	16.3
	
	
	
	

	档案室年鉴彩页入编及档案用品购置费
	13.00
	办公消耗用品及类似物品
	A09
	
	1
	13.00
	13.00
	13.00
	13.00
	
	
	
	

	密码经费
	150.00
	信息安全设备
	A020103
	
	1
	150.00
	150.00
	150.00
	150.00
	
	
	
	




七、国有资产预算情况
	固定资产占用情况表

	编制部门：办公室
	截止时间：2017年12月31日  

	项   目
	数量
	价值（金额单位：万元）

	　　　　　　合计　　　
	- -
	1213.24

	一、土地房屋及构筑物
	- -
	　

	　　其中：房屋
	　
	　

	二、通用设备
	　
	1213.24

	　　其中：汽车
	　
	　

	三、专用设备
	　
	　

	四、文物与陈列品
	　
	　

	　　其中：文物
	　
	　

	　　陈列品
	　
	　

	五、图书档案
	　
	　

	　　其中：图书资料
	　
	　

	六、家具、用具、装具及动植物
	　
	　

	　　其中：家具用具
	　
	　


2018年我部门无拟购置情况。
八、名词解释
1．基本支出：是指为保障机构正常运转，完成日常工作任务而发生的人员支出和公用支出。
2．项目支出：指在基本支出之外为完成特定行政任务和事业发展目标所发生的支出。
3．机关运行费：是指为保证行政单位（包括参照公务员管理的事业单位）运行，用于购买货物和服务的各项资金。主要包括：办公费、水费、电费、邮电费、福利费、日常维修费、办公取暖费、物业服务费、公务车运行维护费等。
九、其他情况说明
[bookmark: _GoBack]2018年部门预算无国有资本经营预算财政拨款收支，因此相关表格数据为零。





