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	一、部门（单位）基本概况

	联系人
	何  琼
	联络电话
	8889664

	人员编制
	160
	实有人数
	147

	职能职责概述
	市委办公室是市委的办事机构，是协助市委领导同志处理市委日常工作的机构。其主要职能包括：
1、负责市委日常文书的处理；围绕中央、省委、市委总体工作部署收集信息、反映动态、综合调研；参与起草市委领导同志工作报告、讲话文稿；负责市委文件的校核、把关；负责中央、省委、市委重大方针政策和重要工作部署的贯彻落实和督促检查；负责中央、省委、市委及其领导同志重要批示的传达、催办、落实；协调有关部门的工作关系；负责市委重要会议的事务工作和市委领导同志参加重大活动的组织安排；负责全市重大会议活动的统筹协调工作；负责市人大常委会、市政府、市政协的联络协调工作；承担市委领导同志的联络服务工作。
2、负责全市党委办公室系统的业务建设和办公自动化、信息化的规划指导。
3、负责全市党政系统密码通信和密码管理；负责中央文件和党、政、军领导机关机要文件的传递工作。
4、负责党和国家领导人及省完成市委交办的其他任务。委主要领导来岳视察期间的接待工作。
5、负责全市外事、港澳工作的发展规划；重要外宾、港澳同胞的来访接待；负责全市涉外涉港澳活动的组织管理、联络协调，涉外涉港澳事件的处理工作；管理全市友好城市工作，组织开展多边、双边国际交流；审核、审批全市因公出国、赴港澳等有关工作。
6、负责对全市档案事业进行宏观管理；贯彻执行党和国家的档案政策法规 、档案业务规范与技术标准；对全市档案业务工作进行行政执法监督、组织协调、指导检查与考核；组织开展全市性的档案宣传、教育、科研活动。
7、负责市委机关院内安全保卫工作与事务管理工作。
8、负责曾担任过市委主要领导的离退休干部及本办离退休干部职工的管理服务工作。
9、负责市委办公室系统以及归口市委办公室统一报账单位的经费预、决算和财务管理、审计工作。
10、负责市委机关房产、基建、后勤保障工作。
11、负责市委办公室公车管理和协调服务工作。
12、管理市委机关联合工会。
13、完成市委交办的其他任务。
市接待服务中心负责来岳的地师级以上领导的接待，为本市领导外出学习、考察及重大活动服务，配合市委、市政府及相关部门做好有关重要会议、重大活动的接待服务工作。负责管理下属两家宾馆。

	年度主要
工作内容
	任务1：协助市委领导同志组织实施会议决定事项，负责市委重要会议的事务工作和市委领导同志参加重大活动的组织安排。
任务2：负责市委日常文书的处理。
任务3：负责市委机关院内单位的经费预、决算和财务管理、审计工作。
任务4：负责市委机关院内安全保卫工作与事务管理工作，确保机关大院设施、财产、人身安全，确保无刑事、治安、交通、消费等安全责任事故；物业保洁，全年保洁率必须达到99%，办公楼办公时间必须保证8小时不间断清扫；绿化维护，保证机关大院绿化带定期养护、管理。

	年度部门（单位）总体运行情况及取得的成绩
	圆满完成了市委经济工作会、三级干部大会、流动现场会等会议的组织工作，确保了市委机关大院的保安、绿化、保洁和消防工作正常运转，全年无一起安全事故，得到了市委领导及机关干部的一致好评。

	二、部门（单位）收支情况

	年度收入情况（万元）

	机构名称
	收入合计
	其中：

	
	
	上年结转
	公共财
政拨款
	政府基金拨款
	纳入专户管理的非税收入拨款
	其他
收入

	市委办（含市接待服务中心）
	10350.71
	1260.08
	8743
	
	
	347.63

	部门（单位）年度支出和结余情况（万元）

	机构名称
	支出合计
	其中：
	结余

	
	
	基本支出
	其中：
	项目支出
	当年结余
	累计结余

	
	
	
	人员支出
	公用支出
	
	
	

	市委办（含市接待服务中心）
	8503.31
	6640.47
	4970.04
	1670.43
	1862.84
	587.32
	1847.4

	机构名称
	三公经费
合计
	其中：

	
	
	公务接待费
	公务用车运维费
	公务用车购置费
	因公出国费

	市委办（含市接待服务中心）
	405.18
	124.4
	96.39
	81.77
	102.62

	机构名称
	固定资产
合计
	其中：
	其他

	
	
	在用固定资产
	出租固定资产
	

	市委办（含市接待服务中心）
	5726.12
	5726.12
	
	

	三、部门（单位）整体支出绩效自评情况

	整体支出绩效定性目标及实施计划完成情况
	预期目标
	实际完成

	
	目标1：协助市委领导同志组织实施会议决定事项，负责市委重要会议的事务工作和市委领导同志参加重大活动的组织安排；
目标2：负责市委日常文书的处理；
目标3：确保机关大院设施、财产、人身安全，确保无刑事、治安、交通、消费等安全责任事故；
目标4：物业保洁，全年保洁率必须达到99%，办公楼办公时间必须保证8小时不间断清扫；
目标5：绿化维护，保证机关大院绿化带定期养护、管理。
	已完成预期目标

	整体支出
绩效定量目标及实施计划完成情况
	评价内容
	绩效目标
	完成情况

	
	产出目标
（部门工作实绩，包含上级部门和市委市政府布置的重点工作、实事任务等，根据部门实际进行调整细化）
	质量指标
	指标1：确保机关大院设施、财产、人身安全
	达标

	
	
	
	指标2：无刑事、治安、交通、消费等安全责任事故
	达标

	
	
	数量指标
	指标1：全年保洁率必须达到99%
	达标

	
	
	
	指标2：办公楼办公时间必须保证8小时不间断清扫
	达标

	
	
	时效指标
	指标1：办文办会及时有效
	达标

	
	
	
	指标2：机关院内定期进行维护维修与检查
	达标

	
	
	成本指标
	指标1：按预算计划，厉行节约，收支平衡
	达标

	
	效益目标
（预期实现的效益）
	社会效益
	指标1：提升市委整体形象
	达标

	
	
	生态效益
	指标1：机关大院绿化带定期养护、管理
指标2：办公生活环境舒适良好
	达标

	
	
	社会公众或服务对象满意度
	指标1：满意度≧95%
	达标

	绩效自评综合得分
	98

	评价等次
	优秀

	四、评价人员

	姓  名
	职务/职称
	单  位
	签  字

	刘  明
	行财科科长
	市委办
	

	吴  鹏
	行财科副科长
	市委办
	

	
	
	
	

	评价组组长（签字）：



                                                               年    月    日

	部门（单位）意见：



                                         部门（单位）负责人（签章）：
                                                               年    月    日

	财政部门归口业务科室意见：



                                  财政部门归口业务科室负责人（签章）：
                                                                 年    月   日


填报人（签名）：                          联系电话：8889664
	五、评价报告综述（文字部分）

一、单位概况
中共岳阳市委办公室（含市接待服务中心）是我市财政全额拨款预算单位，人员编制为160人，实有人数为147人。
市委办公室是市委的办事机构，是协助市委领导同志处理市委日常工作的机构。其主要职能包括：1、负责市委日常文书的处理；围绕中央、省委、市委总体工作部署收集信息、反映动态、综合调研；参与起草市委领导同志工作报告、讲话文稿；负责市委文件的校核、把关；负责中央、省委、市委重大方针政策和重要工作部署的贯彻落实和督促检查；负责中央、省委、市委及其领导同志重要批示的传达、催办、落实；协调有关部门的工作关系；负责市委重要会议的事务工作和市委领导同志参加重大活动的组织安排；负责全市重大会议活动的统筹协调工作；负责市人大常委会、市政府、市政协的联络协调工作；承担市委领导同志的联络服务工作。2、负责全市党委办公室系统的业务建设和办公自动化、信息化的规划指导。3、负责全市党政系统密码通信和密码管理；负责中央文件和党、政、军领导机关机要文件的传递工作。4、负责党和国家领导人及省完成市委交办的其他任务。委主要领导来岳视察期间的接待工作。5、负责全市外事、港澳工作的发展规划；重要外宾、港澳同胞的来访接待；负责全市涉外涉港澳活动的组织管理、联络协调，涉外涉港澳事件的处理工作；管理全市友好城市工作，组织开展多边、双边国际交流；审核、审批全市因公出国、赴港澳等有关工作。6、负责对全市档案事业进行宏观管理；贯彻执行党和国家的档案政策法规 、档案业务规范与技术标准；对全市档案业务工作进行行政执法监督、组织协调、指导检查与考核；组织开展全市性的档案宣传、教育、科研活动。7、负责市委机关院内安全保卫工作与事务管理工作。8、负责曾担任过市委主要领导的离退休干部及本办离退休干部职工的管理服务工作。9、负责市委办公室系统以及归口市委办公室统一报账单位的经费预、决算和财务管理、审计工作。10、负责市委机关房产、基建、后勤保障工作。11、负责市委办公室公车管理和协调服务工作。12、管理市委机关联合工会。13、完成市委交办的其他任务。
市接待服务中心负责来岳的地师级以上领导的接待，为本市领导外出学习、考察及重大活动服务，配合市委、市政府及相关部门做好有关重要会议、重大活动的接待服务工作。负责管理下属两家宾馆。
二、单位整体支出管理及使用情况
1、整体支出情况分析
2019年，市委办（含市接待服务中心）整体支出合计8503.31万元，其中：
（1） 基本支出6640.47万元，占总支出78.09%，包括人员支出4970.04万元，占基本支出74.84%，公用支出1670.43万元，占基本支出25.16%；
（2）项目支出1862.84万元，占总支出21.91%。
2、“三公经费”支出情况分析
2019年，市委办（含市接待服务中心）“三公经费”支出合计405.18万元。其中：公务接待费124.4万元，占比30.7%；公车运行维护费96.39万元，占比23.79%，；公务用车购置费81.77万元，占比20.18%；因公出国费102.62万元，占比25.33%。
3、固定资产情况分析
截至2019年12月31日，市委办（含市接待服务中心）固定资产总额5726.12万元。 
三、单位专项组织实施情况
  2019年，市委办（含市接待服务中心）项目支出为1862.84万元，整体财政支出项目取得良好成效，绩效定性目标为：一是确保机关大院设施、财产、人身安全，确保无刑事、治安、交通、消费等安全责任事故；二是物业保洁，全年保洁率必须达到99%，办公楼办公时间必须保证8小时不间断清扫；三是绿化维护，保证机关大院绿化带定期养护、管理。该项目涉及保卫科和机关事务管理中心，为此，市委办明确这两个科室为项目具体负责科室，对项目内容进行管理、监控。确保机关大院无安全责任事故，打造洁净、绿化的工作、生活环境，让工作人员和广大群众满意。
四、存在的主要问题
市委办公室系统及13个市委机关内单位的财务报账、核算工作均由市委办行财科负责，业务量较大。为此，我们制定了一系列管理制度来保障预算工作的正常运行，但在实际工作当中仍因资金拨付的短缺或者滞后影响了资金的使用效益。尤其是市委机关大院共有纪委、政法委、宣传部、组织部、统战部等单位在此办公，水电、取暖、物业及保安、消防等费用全部由市委办承担，一直存在着经费不足的问题，给日常维护和管理带来了较大压力。
五、改进措施和有关建议
1、细化预算编制工作，认真做好预算的编制。进一步加强单位内部的预算管理意识，严格按照预算编制的相关制度和要求进行预算编制；进一步提高预算编制的科学性、严谨性和可控性。加强内部预算编制的审核和预算控制指标的下达。
2、加强财务管理，严格财务审核。加强单位财务管理，健全单位财务管理制度体系。在费用报账支付时，按照预算规定的费用项目和用途进行资金使用审核、列报支付、财务核算。
                                                     

中共岳阳市委办公室
                                                2020.6.12




