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第四部分：名词解释 
2018年部门预算
第一部分 部门概况
一、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。
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。



第二部分 部门2018年部门预算表
行管处2018年部门预算表　　
　　表一 行管处2018年收支预算总表
	　　
	　　
	　　单位：元

	收 入
	支 出

	项目
	预算数
	　　项目（按功能分类）
	预算数

	　　财政拨款收入
	　　5071496
	　　一般公共服务
	　5071496

	其中：一般公共预算财政拨款
	5071496
	　　公共安全
	　　

	政府性基金预算财政拨款
	　　0
	　　教育
	　　

	　　事业收入
	　　
	　　科学技术
	　　

	　　事业单位经营收入
	　　
	　　文化体育与传媒
	　　

	　　上级补助收入
	　　
	　　社会保障和就业
	

	　　附属单位上缴收入
	　　
	　　医疗卫生
	　　

	　　其他收入
	　
	　　节能环保
	　　

	　　　
	　　
	　　城乡社区事务
	　　

	　　　
	　　
	　　农林水事务
	　　

	　　　
	　　
	　　交通运输
	　　

	　　　
	　　
	资源勘探电力信息等事务
	　　

	　　　
	　　
	　　商业服务业等事务
	　　

	　　　
	　　
	　　国土资源气象等事务
	　　

	　　　
	　　
	　　粮油物资管理事务
	　　

	　　　
	　　
	　　其他支出
	　　

	　　　
	　　
	　　　
	　　

	　　本年收入合计
	　5071496
	　　本年支出合计
	　5071496

	　　上年结余（转）
	　　
	　　结转下年
	　　

	　　动用事业基金
	　　
	　　　
	　　

	　　收入总计
	　　5071496
	　　支出总计
	　5071496


　　　表二 行管处2018年收入预算总表
	　　
	　　单位：元

	　　收 入

	项 目
	预算数

	　　财政拨款收入
	　5071496

	　　其中：一般公共预算财政拨款
	　　5071496

	　　 政府性基金预算财政拨款
	　　0

	　　事业收入
	　　

	　　事业单位经营收入
	　　

	　　上级补助收入
	　　

	　　附属单位上缴收入
	　　

	　　其他收入
	　　

	　　　
	　　

	　　　
	　　

	　　　
	　　

	　　　
	　　

	　　　
	　　

	　　本年收入合计
	　5071496

	　　上年结余（转）
	　　

	　　动用事业基金
	　　

	　　收入总计
	　　5071496


　　　表三 行管处2018年支出预算总表
	　　
	　　
	　　
	　　
	　　
	　　
	　　
	　单位：元

	功能分类科目
	　　合 计
	　　其中

	　科目编码
	　　科目名称
	
	基本 支出
	项目 支出
	事业
单位
经营
支出
	
对附属单 位补助 支出
	　　
上缴上级 支出

	　　　
	　　合计
	5071496
	4801496
	　270000
	　　　
	　　　
	　　　

	203
	　　国防支出
	5071496
	4801496
	　270000
	　　　
	　　　
	　　　

	　20301
	　　 现役部队
	5071496
	4801496
	　270000
	　　　
	　　　
	　　　

	　　2030101
	　　现役部队
	5071496
	4801496
	　270000　　
	　　　
	　　　
	　　　


　　表四 行管处2018年财政拨款收支预算总表
	　　
	　　
	　　
	　　单位：元

	收 入
	支 出

	项目
	预算数
	项目（按功能分类）
	预算数

	　　财政拨款收入
	　　5071496
	　　一般公共服务
	5071496

	　　其中：一般公共预算财政拨款
	　　5071496
	　　国防支出
	　

	　　 政府性基金预算财政拨款
	　　0
	　　教育
	　　

	　　　
	　　
	　　科学技术
	　　

	　　　
	　　
	　　文化体育与传媒
	　　

	　　　
	　　
	　　社会保障和就业
	　

	　　　
	　　
	　　医疗卫生
	　　

	　　　
	　　
	　　节能环保
	　　

	　　　
	　　
	　　城乡社区事务
	　　

	　　　
	　　
	　　农林水事务
	　　

	　　　
	　　
	　　交通运输
	　　

	　　　
	　　
	　　资源勘探电力信息等事务
	　　

	　　　
	　　
	　　商业服务业等事务
	　　

	　　　
	　　
	　　国土资源气象等事务
	　　

	　　　
	　　
	　　粮油物资管理事务
	　　

	　　　
	　　
	　　其他支出
	　　

	　
	　　
	　　　
	　　

	　　本年收入合计
	　　5071496
	　　本年支出合计
	　5071496

	　　上年结余（转）
	　　
	　　结转下年
	　　

	　　　
	　　
	　　　
	　　

	　　收入总计
	　5071496
	　　支出总计
	　5071496


　　
　　表五 行管处2018年一般公共预算支出表
	　　
	　　
	　　
	　　
	　　单位：元

	功能分类 科目
	　　　
	　　合 计
	　　其中

	科目编码
	科目名称
	
	　　基本支出
	　　项目支出

	　　　
	　　合计
	　5071496
	　4801496
	　　270000

	201
	　　一般公共服务
	5071496
	4801496
	　　270000

	　2010301
	　　 行政运行
	5071496
	4801496
	　270000

	
	
	
	
	


　　
表六 行管处2018年一般公共预算基本支出表
	　　
	　　
	　　
	　　
	　　单位：元

	经济分类科目
	　　预算数
	　　其中

	科目编码
	科目名称
	
	　　人员经费
	　　日常公用经费

	　　　
	　　合计
	　4801496
	
	

	　　301
	　　工资福利支出
	1963002
	408776
	　　

	　　30101
	基本工资
	440452
	169620
	　　

	　　30102
	津贴或绩效
	250224
	115032
	　　

	　　30103
	保留补贴
	
	
	　　

	3010401
	基本养老保险
	193389
	79703
	　　

	3010402
	基本医疗保险
	90448
	37305
	　　

	3010403
	大病保险
	
	
	　　

	3010404
	失业保险
	
	
	　

	3010405
	残疾人保障金
	
	
	　　

	3010409
	生育保险
	
	
	　

	3010410
	住房公积金
	82881
	82881
	　

	3010411
	医疗补助
	
	
	　

	3010702
	特殊津贴
	
	
	　　

	3010703
	交通补贴
	29040
	
	　29040

	3010704
	住房补贴
	17267
	17267
	

	3010705
	通讯补贴
	18600
	
	18600

	3010707
	妇女卫生费
	
	
	

	3010713
	物业补贴
	
	
	

	30199
	其他工资福利支出
	
	
	

	　　302
	　　 商品和服务支出
	1609637
	
	1609637

	30201
	办公费
	6000
	
	6000

	30210
	交通费
	
	
	

	30215
	会议费
	
	
	

	30216
	培训费
	10360
	
	10360

	30217
	招待费
	25000
	
	25000

	30228
	工会经费
	25529
	
	25529

	30229
	福利费
	17267
	
	17267

	　　303
	　　对个人和家庭的补助
	1228857
	54158
	

	3030202
	退休费公用部分
	
	
	

	310
	资本性支出
	
	
	

	31099
	其他资本性支出
	
	
	


表七 行管处2018年财政拨款“三公”经费支出表
	　　
	　　单位：元

	　　项目
	　　预算数

	　　合计
	　　25000

	　　因公出国（境）费
	　0

	　　公务接待费
	　　25000

	　　公务用车购置及运行费
	　　

	　　其中：公务用车运行维护费
	　　

	　　 公务用车购置费
	　　0


　　表八 行管处2018年政府性基金预算支出表
	　　
	　　
	　　
	　　
	　　单位：元

	功能分类科目
	　　合 计
	　　其中

	　　科目编码
	科目名称
	
	　　基本支出
	　　项目支出

	　　　0
	　　　0
	　　　0
	　　　0
	　　　0
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第三部分 2018年部门预算情况说明
一、区行管处2018年财政拨款收入支出情况说明
年初预算总收入5071496元，其中：工资福利支出1963002元，商品服务支出1609637元，对个人和家庭补助支出1228857元，专项经费270000元。
1、 预算收支增减变化说明
 本单位2018年财政拨款预算收支5071496元，比2017年预算13932372元收支减少8860876元。变化内容：养老保险及职业年金按工资总额的28%纳入预算，且人数减少1人。
2、 机关运行经费安排情况明细说明及编制的具体标准
1、办公费中办公用品费按年人均200元计算，报刊资料费按县级年人均800元计算，其他人员按年人均300元计算。
2、印刷费按年人均700元标准计算，人员少的部门不足3000元的考虑其特殊性按3000元计算。
3、水费按年人均50元标准计算。电费按年人均1020元标准计算。在区政府大院办公的部门水电费直接划拨到行管处。
4、邮电费按年人均940元标准计算。其中邮政费年人均100元，办公电话费年人均840元。个人职务通讯费补贴，具体标准按照市相关政策执行。
5、交通费中四大家机动车费用每年每车均按30000元标准计算，人员交通补贴按每人每月220元标准计算。按《黄石港区党政机关公务用车制度改革实施方案》，公务员按职级标准（1040元、940元、650元、550元、450元）列入公务员公车改革补贴。
6、差旅费县级干部按年人均4000元，其他干部按年人均1000元计算。
7、物业管理补贴，具体标准按照市相关政策执行。
8、维修（维护）费按年人均100元标准计算，在区政府大院办公的部门预算的维修费直接划拨到行管处。
9、业务招待费按区纪委原核定的标准安排。
10、培训（职工教育）费按工资额的1.5%计算，工会经费按工资总额的2%计算，福利费按工资额的2.5%计算。
11、其它商品和服务支出考虑部门实际情况和上年情况适当安排
	二、商品和服务支出
	11 
	146331 
	1609637 

	办公费
	11 
	
	6000 

	   日常办公用品费
	11 
	200 
	2200 

	   报刊资料费
	
	
	3800 

	       县团级
	1 
	800 
	800 

	       一般人员
	10 
	300 
	3000 

	印刷费
	
	700 
	7000 

	水费
	
	50 
	500 

	电费
	
	1020 
	10200 

	邮电费
	
	
	28940 

	          一般邮政费
	
	100 
	1100 

	          办公电话费
	
	840 
	9240 

	          通讯补贴
	11 
	1550 
	18600 

	物业管理补贴
	
	2200 
	26400 

	交通费
	
	
	1038640 

	          机动车(交通）费用
	32 
	30000 
	970000 

	     交通补贴
	11 
	220 
	29040 

	     公务员公车改革补贴
	6 
	3300 
	39600 

	差旅费
	
	
	14000 

	     县团级
	1 
	4000 
	4000 

	     一般人员
	10 
	1000 
	10000 

	出国费
	
	
	0 

	维修（护）费
	
	100 
	21000 

	租赁（房屋设备网络）费
	
	
	0 

	会议费
	
	
	0 

	培训（职工教育）费
	690676 
	1.5%
	10360 

	招待费
	
	
	25000 

	劳务费
	13 
	
	328800 

	工会经费
	1276473 
	2.0%
	25529 

	福利费
	690676 
	2.5%
	17267 

	其他商品和服务支出
	
	
	50000 


四、政府采购安排情况说明
本单位2018年政府采购预算未纳入我区政府采购范围，故2018年我单位无政府采购预算安排。
五、 “三公”经费增减变化原因预算说明情况：
2018年“三公”经费预算99.5万元，与2017年一致。其中：
1、因公出国(境)经费预算0万元，与2017年预算一致。由于因公出国（境）计划审定晚于部门预算编制，因此，因公出国（境）经费预算为零，在实际执行中根据计划据实调整。
  2、公务用车购置及运行维护费97万元，与2017年一致。
  3、公务接待费预算2.5万元，与2017年预算一致，主要用于按规定开支的各类公务接待支出，具体人员、批次在决算中反映。
本单位将切实贯彻落实《中央八项规定》和《党政机关厉行节约反对浪费条例》等制度，加强内部财务管理制度建设，严格控制压缩“三公”经费的支出，做到厉行节约。
第四部分、名词解释
（一）财政拨款（补助）：指省级财政当年拨付的资金。
（二）事业收入：指事业单位开展专业业务活动及其辅助活动取得的收入。 
　　 （三）其他收入：指预算单位在“财政拨款补助收入”、“事业收入”、“经营收入”以外取得的收入。 
　　 （四）上年结转：指以前年度尚未完成、结转到本年仍按原规定用途继续使用的资金。 
　　 （五）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。 
　 　（六）项目支出：指为完成特定的行政工作任务或事业发展目标，在基本支出之外发生的各项支出。
（七）“三公”经费：指用财政拨款安排的因公出国（境）费、公务接待费和公务用车购置及运行费。其中，因公出国（境）费，指单位工作人员公务出国（境）的住宿费、旅费、伙食补助费、杂费、培训费等支出；公务接待费，指单位按规定开支的各类公务接待（含外宾接待）支出。公务用车购置及运行费，指单位公务用车购置及租用费、燃料费、维修费、过路过桥费、保险费、安全奖励费用等支出。
（八）行政运行（项）：指机关和实行公务员法管理事业单位用于保障机构正常运转的基本支出。



