
珠山区机关事务管理局2021年部门
预算草案编制说明
（样  式）
一、部门主要职责
珠山区机关事务管理局是主管工作的区政府（区委）组成部门（直属机构），主要职责是：
1. 研究制定区级机关事务工作的具体规章制度和工作计划并组织实施，对机关行政后勤管理工作和机关后勤服务部门进行业务指导，会同有关部门协调解决机关后勤工作中的有关问题；
2. 负责区委、区人大、区政府、区政协的重要会议和全区性重大活动的后勤服务工作；
3. .负责区委、区人大、区政府、区政协的重大接待管理工作；
4. 负责全区车改单位的日常用车的调度管理工作；
5. 负责区机关大院内办公用房、附属用房的分配调整等工作；负责对明确由机关事务管理局的政府（本级）资产进行综合管理；
6. 负责区机关大院办公设施、空调、通讯设备、水电设施等设备的配置、安装、维修以及区机关大院的绿化、亮化、卫生保洁、安全保卫、社会治安等管理工作；
7. 负责全区公共机构节能资源工作，组织开展区直机关能耗统计、监测和评价考核工作；
8. 负责区机关食堂的正常运行管理；
9. 承办区委、区政府交办的其他工作。

二、部门2021年主要工作任务
珠山区机关事务管理局2021年主要工作任务是：
1．研究制定区级机关事务工作的具体规章制度和工作计划并组织实施，对机关行政后勤管理工作和机关后勤服务部门进行业务指导，会同有关部门协调解决机关后勤工作中的有关问题；
2．负责区委、区人大、区政府、区政协的重要会议和全区性重大活动的后勤服务工作；
3． 负责区委、区人大、区政府、区政协的重大接待管理工作；
4．负责全区车改单位的日常用车的调度管理工作；
5．负责区机关大院内办公用房、附属用房的分配调整等工作；6.负责对明确由机关事务管理局的政府（本级）资产进行综合管理；
7.负责区机关大院办公设施、空调、通讯设备、水电设施等设备的配置、安装、维修以及区机关大院的绿化、亮化、卫生保洁、安全保卫、社会治安等管理工作；
8.负责全区公共机构节能资源工作，组织开展区直机关能耗统计、监测和评价考核工作；
9.负责区机关食堂的正常运行管理；
10.承办区委、区政府交办的其他工作。
三、部门基本情况
机关事务管理局共有预算单位1个。编制数为9人，其中行政编制1人、全额补助事业编制8人。
四、2021年部门预算收支情况说明
（一）收入预算情况
2021年机关事务管理局（委、办）收入预算总额为1001.2万元，与上年预算相比增95.09%。其中：当年财政拨款收入1001.2万元，占收入预算总额的100%.
（二）支出预算情况
2021年机关事务管理局（委、办）支出预算总额为1001.2万元，与上年预算相比增95.09%。其中：按支出项目类别划分：基本支出333.22万元，占支出预算总额的33.28%，包括工资福利支出80.08万元、商品和服务支出4.74万元、对个人和家庭的补助248.4万元、其他资本性支出0万元；项目支出（非定额项目支出）667.98万元，占支出总额的66.72%，事业经营支出0万元，占支出预算总额的0%；对附属单位补助支出的0万元，占支出预算总额的0%。
按支出功能项目科目划分：一般公共服务1001.2万元，占支出预算总额的100%。
按支出经济分类划分：工资福利支出80.08万元，占支出预算总额的8.00%；商品和服务支出4.74万元，占支出预算总额的0.47%；项目支出（非定额项目支出）819.85万元，占支出预算的90.65，其中：商品和服务支出479万元，占支出预算总额的84.96%；对个人和家庭的补助支出235.45万元，占支出总额的26.03%。
（三）经费拨款支出情况
2021年机关事务管理局（委、办）经费拨款支出预算0万元。
（四）政府采购预算情况
[bookmark: _GoBack]说明部门整个采购情况和部门集中采购、政府集中采购和政府购买服务预算情况，与上年预算对比，变化较大的说明原因。
（五）政府基金收支情况
机关事务管理局“无政府基金收支预算”。
（6） 机关运行经费安排情况
机关事务管理局机关运行经费预算安排情况，并与上年预算数对比，基本持平，无较大的变化。
（七）“三公”经费预算安排情况
2021年“三公经费”预算安排122.64万元，较去年预算减少0.6万元。其中公务接待29.4万元，公务用车运行维护费93.24万元。
注：以下第五点“市局本级及所属单位预算草案的具体说明”只有市交通局（2021年市人代会重点审查部门）需要在编制说明中列出，其他部门不需列示。
五、市局（委、办）本级及所属单位预算草案的具体说明
要求：逐个说明所属二级预算单位2020年的基本情况和预算收支总体情况。
样式：（一）xx单位
1、基本情况
单位编制人数xx人，实有人数xx人，离休人员xx人，退休人员xx人。在校学生xx人。
2、2021年预算收支情况
2021年收入预算总额xx万元，与上年预算相比增减 %，说明情况。其中：财政拨款收入xx万元，政府性基金拨款收入xx万元，事业收入xx万元，事业单位经营收入xx万元，附属单位上缴收入xx万元，上级补助收入xx万元……
2021年支出预算总额xx万元，与上年预算相比增减 %，说明情况。其中：基本支出xx万元，项目支出xx万元，事业单位经营支出xx万元，对附属单位补助支出xx万元，……
 

