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	一、部门（单位）基本概况

	联系人
	李细荣
	联络电话
	13467306433

	人员编制
	47
	实有人数
	56

	职能职责概述
	    1.协助区政府领导组织起草或审核以区政府、区政府办名义发布的公文。2.受理并研究区政府各部门各镇（办）场请示区政府的事项，提出审核意见。3.负责区政府会议的筹备工作。4.督促检查区政府各部门和各镇（办）场对区政府公文、决定事项及区政府领导有关批示的贯彻落实情况。5.负责区政府日常值班工作。6.组织办理和答复人大代表建议和政协委员提案。7.负责宣传贯彻执行党和国家关于民族宗教工作的法律法规和政策。8.承担统筹规划全区推进依法行政工作和区政府规范性文件制定工作的责任。9.负责区政府机关行政事务、安全保卫和有关接待工作。10.承办区委、区政府交办的其他事项。

	年度主要工作内容
	1.致力忠诚履职，政务服务进一步优化。精心锤炼文稿。；细致办文办会。；强化综合协调；加强政务督查；推进依法行政；抓好信访维稳。

2.严格内部管理，工作效能进一步提高。完善内部管理制度；推进工作作风转变；加强机关事务管理；做好机关党建工作。

3.加强班子自身建设，整体形象进一步提升。注重加强学习，提高综合素质；注重服务群众，强化宗旨观念；注重精诚团结，增强工作合力；注重廉洁自律，塑造良好形象。

	年度部门（单位）总体运行情况及取得的成绩
	    

	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

	局机关及二级机构汇总
	1827.72
	
	
	
	
	

	1、局机关
	1827.72
	
	
	
	
	

	2、二级机构1
	
	
	
	
	
	

	3、二级机构
	
	
	
	
	
	

	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
	
	
	

	局机关及二级机构汇总
	1827.72
	1761.19
	785.95
	975.24
	66.53
	
	

	1、局机关
	
	
	
	
	
	
	

	2、二级机构1
	
	
	
	
	
	
	

	3、二级机构2
	
	
	
	
	
	
	

	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

	局机关及二级机构汇总
	175
	94
	81
	
	

	1、局机关
	175
	94
	81
	
	

	2、二级机构1
	
	
	
	
	

	3、二级机构2
	
	
	
	
	

	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
	

	局机关及二级机构汇总
	1020
	1020
	
	

	1、局机关
	1020
	1020
	
	

	2、二级机构1
	
	
	
	

	3、二级机构2
	
	
	
	

	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：精心锤炼文稿。

目标2：细致办文办会。

目标3：强化综合协调。

目标4：加强政务督查。

目标5：推进依法行政。

目标6：抓好信访维稳。
	1.共起草大型综合材料50多篇。

2.组织召开区政府常务会议11次，区长办公会议13次，区政府专题会议12次，区政府工作协调会议500余次，办理各类文件电报624件，办理区政府、区政府办文件累计341件，撰写审核会议纪要26件。共承办接待中央、省市领导及人大代表、政协委员视察、重点工程检查等活动100多次。

3.共协调处理各类问题80余个。特别是完成了“四大家”办公用房维修加固工作。4.督办68件民生实事，推进165件议案提案办理，办复率、见面率和满意率均达100%。抓好了《政府工作报告》落实情况、中央环保督查、脱贫攻坚、防汛备汛、美丽乡村建设、道路交通整治督查督办事项89件次，下发督办函23件、印发督查通报15期。

5.审核国有土地使用权收回公告等文件6个；开展依法行政工作督促、检查5次，；审查规范性文件15件、领导批转的非规范性文件83件、清理规范性文件187件；办理7件行政复议案件，行政诉讼案件2件。

6.共参与接待群众来信来访70多次，有效维护了全区大局和谐稳定。



	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，即岳发〔2014〕7号文件附件3中1-5项考核内容，根据部门实际进行调整细化）
	质量指标
	指标1：精心锤炼文稿
	共起草大型综合材料50多篇。

	
	
	
	指标2：细致办文办会
	召开区政府常务会议11次，区长办公会议13次，区政府专题会议12次，区政府工作协调会议500余次，办理各类文件电报624件，办理区政府、区政府办文件累计341件，撰写审核会议纪要26件。共承办各类活动100多次。

	
	
	
	指标3：强化综合协调
	共协调处理各类问题80余个。特别是完成了“四大家”办公用房维修加固工作。

	
	
	数量指标
	指标1：加强政务督查
	督办68件民生实事，推进165件议案提案办理，办复率、见面率和满意率均达100%。抓好了各类督查督办事项89件次，下发督办函23件、印发督查通报15期。

	
	
	
	指标2：推进依法行政
	审核国有土地使用权收回公告等文件6个；开展依法行政工作督促、检查5次，；审查规范性文件15件、领导批转的非规范性文件83件、清理规范性文件187件；办理7件行政复议案件，行政诉讼案件2件。

	
	
	
	指标3：抓好信访维稳
	共参与接待群众来信来访70多次，有效维护了全区大局和谐稳定。

	
	
	时效指标
	指标1：
	

	
	
	
	指标2：
	

	
	
	成本指标
	指标1：
	

	
	效益目标

（预期实现的效益）
	社会效益
	指标1：

指标2：
	

	
	
	经济效益
	指标1：

指标2：
	

	
	
	生态效益
	指标1：

指标2：
	

	
	
	社会公众或服务对象满意度
	指标1：议案提案的办理率达100%，满意率达95%
	100件议案提案回复率和见面率均达100%，满意率达98%

	绩效自评综合得分
	100分

	评价等次
	优

	四、评价人员

	姓  名
	职务/职称
	单  位
	签  字

	杨曙东
	主  任
	区政府办
	

	向时安
	副主任
	区政府办
	

	
	
	
	

	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）：李细荣                                  联系电话：13467306433
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