
黄石港区机关事务管理局主要职责情况及预算单位构成说明
1、 部门职责
(1)、加强机关大院安全保卫工作，严格进出人员登记管理，车辆停放有序，无盗窃等案件发生，保障机关正常办公秩序。
(2)、认真履行区机关财产管理职能，做好区机关办公用 房管理工作。
(3)、履行公务车辆管理职能，做好公务车使用管理工作。
(4)、搞好机关大院绿化和公共场所的卫生管理。
(5)、加强机关食堂管理工作，保证干部职工就餐。
(6)、做好会议室的维护管理，确保正常使用。
(7)、履行公共机构节能管理职能，完成市定节能目标。
(8)、认真做好科级及以下退休干部的管理工作。
(9)、做好挂点社区的帮扶工作。
(10)、完成区委、区政府交办的其他工作。
二）主要工作
1、安全保卫工作。我局始终把安全工作放在首位，领导亲自抓，分管领导具体抓，专职人员主要抓，明确工作职责，责任落实到个人。建立了一套严密的安全保卫管理制度，采取人防、物防、技防相结合，加强保安巡逻，实行24小时值班制度，做好机关大楼防火、防盗等安全保卫工作。一是协助区信访办、区政法委做好上访人员的疏导和劝解工作，保证机关正常工作；二是完善车辆进出和停放管理工作，对机关公务车、职工私家车、外来车辆及摩托车、电动车、自行车等，实行分类划片停放管理。机关公务车辆安排停放在机关大院内指定车位，禁止其他车辆占用指定车位，职工车辆及外来车辆按规定全部停放到指定地点，摩托车、电动车及自行车按指定位置停放，严禁乱停乱放，有力地确保了进出车辆行驶安全。
2、环境卫生工作。为提供良好的办公环境，一是对环境卫生工作人员出勤到岗情况进行不定期抽查；二是认真落实卫生保洁长效制度，明确卫生保洁工作职责范围，坚持每小时对所有卫生区域进行巡查检查并及时清除垃圾；三是对大院、大楼公共环境进行检查，看有无乱堆乱放，水电、门窗破损及环境不整等情况，并通知有关人员及时维修整改；四是对大院门前、机关大院、大楼公共区域清扫、保洁情况进行检查督办，看有无清扫保洁不到位、卫生死角和保洁质量等情况，并责令改正。
    3、会务保障工作。会议服务是机关事务管理局工作的重中之重，做好会议会场服务，对于每一次会议的推进都有重要作用。为进一步提高服务质量，在会议室的管理使用方面，加强会议设备设施维护、升级和日常管理，改善会议条件，着力提高服务效能，全天候保证各类会议的顺利召开，对会议服务内容、服务标准、服务要求作了详尽的规定及要求。积极配合有关单位和部门，做好全区重大节日、大型会议、庆典活动的会场布置、会务筹备、会议协调各项工作。圆满完成了党代会和“两会”等会务工作，得到了干部职工的好评。
    4、机关事务服务工作。我局作为后勤服务单位，时刻把服务放在第一位，为区领导和机关干部服务，是我们的职责所在。全局干部职工始终牢记宗旨意识，提供一流服务，不断拓展服务功能。一是完成了机关大院办公楼公共区域粉饰工程，投入资金158269.29元改善和优化了办公环境；二是对区创业楼一、二层及一楼大厅进行装修，以解决区机关办公室紧张的问题；三是完成了发电机组的安装工程，解决了因停电造成机关办公区域无电可用，干部、职工无法办公的状况；四是对机关食堂进行改造、装修。由于原食堂经营多年，场地环境、基础设施和设备开始逐渐破损老旧，为给干部职工提供干净、卫生的就餐环境，对机关食堂进行了改造，该项工程改造面积600㎡；五是对区办公大楼大会议室进行粉饰及屋面防水改造；六是完成了区机关大楼和老法院办公楼的亮化、美化工作，对湖北省首届园博会（矿博会）的顺利开幕尽一份绵力。
5、公务用车制度改革工作。根据《湖北省公务用车制度改革总体方案》、《湖北省省级党政机关公务用车制度改革实施方案的通知》要求，黄石港区成立了以区长陈汉华为组长，常务副区长为副组长，区直有关部门负责人为成员的区公务用车制度改革领导小组，办公室设在机关事务管理局。一是5月24日召开黄石港区公务用车制度改革工作动员会，会议分析解读了《黄石港区党政机关公务用车制度改革实施方案》，正式启动全区车改工作；二是根据《黄石港区党政机关公务用车制度改革实施方案》，我区保留公务用车编制总数为55辆，主要用于法院、检察院、纪委执法用车，区四大家机关应急用车及其他部门执法执勤和应急用车。其中区党政主职2辆、人大3辆、区委4辆、政府4辆、政协3辆、检察院7辆、法院13辆、平台18辆、江北管理区1辆；三是制定了《黄石港区党政机关公务用车使用管理暂行办法》、《黄石港区党政机关公务用车制度改革涉及的车辆处置办法》、《黄石港区党政机关执法执勤用车制度改革办法》、《关于公务车改革相关纪律的规定》，为我区的公车改革提供制度保障；四是发放了公车改革交通补贴，涉及发放公务交通补贴的党政机关有关部门（区法院、检察院除外）40家，涉及人员255人，每月补贴资金151220元，全年1814640元；五是完成了报废车辆13台和拍卖车辆38台的清理、评估工作；六是成立了区综合执法应急用车保障中心。出台了《黄石港区综合执法应急用车保障中心公务车辆使用管理办法（试行）》等一系列规章制度，有效保证公务车辆的依规使用；七是开展公车改革后违规用车问题专项清理工作。自从6月1日公务用车停封后，先后几次对违规配车、违规用车、违规发放公务交通补贴和私车公养情况进行检查，特别是中秋节等节假日期间重点督查。目前，全区机关公务用车运行正常，无超标准保留公务用车、违规使用公车、违规发放公务交通补贴、私车公养等问题。
6、机关食堂改革工作。为提高区机关食堂餐饮服务质量，我局经过多次研究、实地考察和领导批准，于6月上旬与北京千喜鹤餐饮管理有限公司正式签订区机关食堂经营管理协议，7月1日正式开业，为黄石港区机关干部职工提供自助餐模式的早、午工作餐，并对食堂环境卫生、储存加工、清洁消毒等工作流程进行优化，对原材料购置、食品加工等各个环节严格把关，将不定期开展安全卫生检查，确保食品卫生监管无盲区。今年11月份，机关食堂确定为“健康食堂”达标单位。
7、公共机构节能工作。一是根据市局要求，完成黄石港区公共机构能源资源消费统计数据的录入报送，完成黄石港区公共机构能源资源消费统计数据的录入报送；二是开展“节能宣传周”和“低碳日”活动，以“节能领跑，绿色发展”为主题，以建设生态文明为主线，以动员机关干部职工参与节能降碳为重点，通过张贴节能降碳宣传画、编制绿色环保宣传栏、利用电子屏宣传节能降碳标语等方式宣传绿色发展理念，传播生态文明主流价值观，营造良好的环保氛围；三是认真组织开展创建黄石市节水型机关工作，充分发挥机关单位在节水工作中的表率和带动作用，动员和引导全员都参与到节水工作中来。
8、档案管理工作。我局以《黄石市机关档案工作目标管理等级考评办法》为指南，按照“认识更加深化、基础更加夯实、管理更加规范、服务更加便捷”的要求，高标准加强档案管理，高质量服务工作大局，使我单位档案管理工作有了进步和提高。截至今年，我局档案资料共有文书档案2251件、科技档案28卷（其中底图30张）、会计档案270卷、声像资料4册（照片档案118张）、电子档案28盘、实物档案8件（其中印章4枚），均实现了电脑录入。
9、科级以下退休老干部服务管理工作。一是完成了退休老干部党总支的换届选举工作；二是组织开展了《学唱一首经典歌曲，撰写一篇感受文章，讲述一个活动故事》的“三个一”活动，目前已完成了学唱一首经典歌曲《走向复兴》活动。按时发放、调整老干部各种工资福利待遇，走访慰问高龄、住院及生活困难的老干部，做到老干部老有所教、老有所学、老有所乐、老有所为。
二、机构设置
 2016年我单位根据上级文件精神由原单位名称黄石港区机关事务管理处更名为黄石港区机关事务管理局。在职人员为12人，比去年增加1人（因原领导犯错误暂停工作），退休人员192人，聘用人员9人。
                                黄石港区机关事务处
