五台县直属机关事务服务中心2021年度
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第一部分  概况

本部门职责

    县直属机关事务服务中心的主要职责是：

（一）贯彻落实国家、省、市、县有关机关事务工作的法律、法规和方针、政策。
（二）承担县直党政机关集中办公区以及新组建部门（单位）办公区的机关事务服务工作。对乡镇机关事务服务工作进行业务指导。

（三）承担县委、县人大、县政府、县政协重要的国内公务接待、大型会议和重要活动的相关接待服务和经费管理等事务性工作。对乡镇公务接待服务工作进行业务指导。

（四）承担县直党政机关事业单位办公用房管理的相关事务性工作。按规定承担办公用房的规划编制、权属登记、使用调配、处置维修、物业管理等工作。负责办公用房建设的立项报批、计划编制、建设管理等相关事务性工作。
（五）承担县直党政机关事业单位公务用车的编制、配备、更新、处置等相关事务性工作。负责县级公务用车信息化平台的建设管理工作。

（六）协助有关部门开展全县公共机构节能工作。

（七）承担县直党政机关事业单位国有资产（含房地产）管理的相关事务性工作。承担权属登记、清查清理、资产处置等工作。承担县直党政机关事业单位机构调整、撤销、合并后的资产管理、经营性用房的清理整合和集中管理等相关事务性工作。承担县政府以及县直单位依法收缴的罚没土地、房产、车辆等实物资产的接收和处置等工作。

（八）承担公务员周转住房的规划、建设及权属登记等相关事务性工作。
（九）承担县委县政府机关集中办公区管理服务等工作。

（十）协助相关部门制定县直党政机关运行实物定额和服务标准。承担县级公务接待和县直党政机关事业单位办公用房维修、公务用车、公共机构节能等专项经费管理的事务性工作。

（十一）配合有关部门定期对县本级党政机关事业单位办公用房使用情况以及下级党政机关事业单位办公用房管理情况进行专项联合巡检。配合有关部门定期对党政机关公务用车管理使用情况进行专项检查。

（十二）负责县委县政府机关集中办公区的安全保卫、消防、社会治安综合治理等工作。

（十三）完成县委、县政府交办的其他任务。

二、机构设置情况

    县直属机关事务服务中心设下列内设机构：

（一）办公室。负责机关日常运转工作。负责文秘、信息、机要通信、保密、信访、应急工作。协调机关的政务工作。负责离退休人员工作。承办机关领导交办的其他工作。负责机关党群工作。负责机关涉法案件的协调处理工作。

编制3名。

（二）人事财务（内审股）。负责机关人事管理、机构编制、劳动工资、教育培训等工作。协助相关部门制定县直党政机关运行实物定额和服务标准。承担县直党政机关事业单位办公用房出租及维修、公务用车、公共机构节能、公务接待等专项经费管理的事务性工作。承担县直单位合并后资产移交的监督工作。负责本单位预算经费及工会经费的管理工作。配合有关部门做好固定资产管理工作。承担中心重大决策的事前审计监督和风险防控工作。拟订机关加强内部审计监督规章制度并组织实施。

编制3名。

（三）资产基建股。承担县直党政机关事业单位国有资产（含房地产）管理的相关事务性工作。承担权属（除办公用房外）登记、保管维护、清查、报废、处置等工作。承担县政府以及县直单位依法收缴的罚没土地、房产、车辆等实物资产的接收和处置等工作。承担县直单位机构调整、撤销、合并后的资产管理的相关事务性工作。负责县直单位国有房产（含办公用房）大中维修项目的勘察、评估论证、造价审核、编制报批、组织实施等工作。
编制3名。

（四）办公用房事务股。承担县直党政机关事业单位办公用房的规划、配置、使用、权属登记、调剂、维修核审备案等相关事务性工作，承担全县办公用房信息统计工作。配合有关部门对全县党政机关事业单位办公用房管理使用情况进行监督、检查和考核评价。承担县直单位新建、改扩建、迁建、危旧房改造及城县改造动迁等基本建设项目的审核报批等相关事务性工作。承担县直党政机关事业单位经营性（或出租）用房的核查管理等相关事务性工作。承担公务员周转住房的规划、建设及权属登记等相关事务性工作。承担机关所属公有住房的出售等事宜。
编制4名。

（五）节能事务股。协助有关部门开展全县公共机构节能工作。协助有关部门制订县直公共机构节能规划。会同有关部门制定县直公共机构既有建筑节能改造计划并组织实施。协助有关部门开展全县能耗统计、监测和考核评价工作。承担推进全县各级公共机构节能技术和产品的示范、推广以及信息服务等相关事务性工作。

编制3名。

（六）公务用车事务股。配合相关部门组织实施公务用车制度改革。承担县直党政机关事业单位公务用车的编制、配备、更新、使用、处置等相关事务性工作。负责公务用车信息化平台的建设管理和维护等工作。

编制3名。

（七）接待股。承担上级党委、政府、人大、政协系统领导同志视察、检查、指导和上级党委、政府、人大、人大、政协机关派出的工作组来开展工作的接待服务工作。承担外省（市、区）和其他地市、县（市、区）党委、政府、人大、政协系统来县考察的接待服务工作。承担涉县外事活动和港澳台有关考察团来县参访考察的接待服务工作。承担县委、县政府、县人大、县政协系统大型会议和重要活动的相关接待服务工作。负责上述公务接待的日常工作及接待费用的测算统计和初审初结工作。承担县领导交办的其他公务接待任务。

编制4名。

后勤服务一股。负责县委县政府机关集中办公区的机关事务服务保障工作。设园林组、环卫组、水暖组、膳食组分别负责县委、县政府集中办公区园林绿化、环卫水暖、职工餐厅的管理工作。

编制7名。

后勤服务二股。负责县委、县政府集中办公区机关事务服务保障工作，承担县委、县政府集中办公区电力保障工作。

编制4名。

（十）保卫股。负责县委县政府机关集中办公区的安全保卫、消防、社会治安综合治理等工作。负责县委、县政府机关集中办公区安保人员的协调、管理、考核。负责机关监控信息的管理工作。

编制3名。

县直属机关事务服务中心财政拨款事业编制40名。设主任1名（正科级），副主任2名（副科级）现实有24人。

第六条  本规定由中共五台县委负责解释，具体解释工作由县委机构编制委员会办公室承担，其调整由县委机构编制委员会办公室按规定程序办理。

第二部分  2021年度部门预算报表

一、2021年预算收支总表
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二、2021年预算收入总表

[image: image2.png]WS A2

20214ERBEHW A LE
LE] 202 LFFEE
HESH HE&HK FEASt | —monms |wtre YEIPF| spue

Hit 864.92 864.92
201 —MARBSEH 800. 95 800.95
03 BREANT () BARINSES 800. 95 800.95
03 NERF 800. 95 800.95
208 SRR S 26.93 25.93
05 rEEl Ry 26.93 25.93
05 NEBUEEARERGHRZS 26.93 25.93
210 AT 1134 11.34
1 TRl B RS 1134 11.34
o1 AT 10.96 10.96

02 B ET 0.38 0.38
213 Rtk EH 10.50 10.50
05 HH 10.50 10.50
99 EAHRES 10.50 10.50
221 HERREEY 16.20 16.20
02 HEEERY 16.20 16.20
01 HEREARS 16. 20 16.20





三、2021年预算支出总表
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四、2021年财政拨款收支总表
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五、2021年一般公共预算支出预算表
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六、2021年一般公共预算安排基本支出分经济科目表
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七、2021年政府性基金预算收入预算表
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八、2021年政府性基金预算支出预算表
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九、2021年“三公”经费预算财政拨款情况统计表
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十、2021年机关运行经费预算财政拨款情况统计表
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第三部分  2021年度部门预算情况说明

一、2021年度部门预算数据变动情况及原因

 1、收入预算情况说明

2021年度收入合计864.92万元，比 2020年度减少134.58万元。其中：财政拨款收入864.92万元。

2、支出预算情况说明

2021年度支出合计864.92万元，比 2020年度减少134.58万元， 减少15.56%。其中：基本支出355.92万元，占比41.15%；项目支出509万元，占比58.85%。

二、“三公”经费增减变动原因说明

2021年一般公共预算安排的“三公”经费预算349万元，比2020年减少18.36万元。其中：公务用车运行维护费10万元，比上年增加10万元，增加原因是机构职能所致；公务用车购置费36元，比上年减少18.36万元。

三、机关运行经费增减变动原因说明

2021年行政机关运行经费财政拨款预算123.86万元，比2020年预算减少576.67万元。

四、政府采购情况

2021年本单位政府采购预算总额36万元，其中：政府采购货物预算36万元、政府采购工程预算0万元、政府采购服务预算0万元。

五、绩效管理情况

1、绩效管理情况

2021年实行绩效目标管理的项目7个，涉及一般公共预算当年拨款509万元。

2、绩效目标情况

六、国有资产占有使用情况

1、车辆情况：

2、房屋情况：

3、其他国有资产占有使用情况。无
七、其他说明；无

（一）政府购买服务指导性目录

（二） 其他

第四部分  名词解释

（一）基本支出：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。

（二）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。

（三）“三公”经费：指省直部门用一般公共预算安排的因公出国（境）费、公务用车购置及运行费和公务接待费。其中，因公出国（境）费反映单位公务出国（境）的国际旅费、国外城市间交通费、住宿费、伙食费、培训费、公杂费等支出；公务用车购置费反映公务用车车辆购置支出（含车辆购置税）；公务用车运行维护费反映单位按规定保留的公务用车燃料费、维修费、过路过桥费、保险费、安全奖励费用等支出；公务接待费反映单位按规定开支的各类公务接待（含外宾接待）支出。

（四）机关运行经费：指行政单位和参照公务员法管理的事业单位使用一般公共预算安排的基本支出中的日常公用经费支出。

（五）政府购买服务：根据我国现行政策规定，政府购买服务，是指政府按照一定的方式和程序，把属于政府职责范围且适合通过市场化方式提供的服务事项，交由符合条件的社会力量和事业单位承担，并根据服务数量和质量等向其支付费用的行为。政府购买服务是一种契约化的公共服务提供方式，具有权责清晰、结果导向、灵活高效等特点。



