
中国共产党安宁市委员会办公室2021年市委办公室业务经费项目

项目名称

市委办公室业务经费

立项依据

安机编〔2015〕14号
项目实施单位

单位名称：中国共产党安宁市委员会办公室

组织机构代码：11530181015121518R

地址：云南省昆明市安宁市连然街道办事处连然街131号

联系电话：0871-68690549

法人代表：韩富国

经费来源：财政拨款

单位概况：中共安宁市委办公室是中共安宁市委工作机关，为正科级，加挂中共安宁市委机要和保密局、安宁市国家密码管理局、安宁市国家保密局、安宁市档案局牌子。

市委国家安全委员会办公室设在市委办公室。接受市委国家安全委员会的直接领导，承担市委国家安全委员会具体工作，协调落实市委国家安全委员会各项工作部署。

中共安宁市委办公室设10个内设机构：常委办、综合一科、综合二科、办文法规科、机要密码科、安全保密科、信息科、目标管理科、行政科、财务科。

中共安宁市委办公室行政编制27名（含市委书记1名，市委副书记1名，市委常委1名）。设主任1名（由市委领导兼任），副主任4名（正科级1名、副科级3名），工勤编制4名。内设机构中层职数10名。

主要工作职责：

（一）认真学习和贯彻执行党的方针、政策、法律、法规以及市委、的指示、决定。

（二）负责安排市委领导同志公务活动，负责市委会议的准备协调工作，办理市委领导交办的事项；负责市委和办公室文件及市委领导文稿的起草、校核、印发；负责文书处理、上传下达。

（三）负责研究、审核市委各部委、各委办局党组、各街道党工委请示市委的有关问题，提出处理建议报市委领导同志审批。

（四）负责及时、准确、保密、全面地向上级党委和市委报送信息，反映有关动态情况；围绕市委的工作部署组织和开展调查研究，为市委科学决策提出建议及依据。

（五）负责上级党委和市委重大工作部署贯彻落实的督促检查；负责上级党委和市委领导同志有关批示的传达、催办和情况反馈工作；负责分解下达昆明市委、滇中新区党工委和市委明确的工作任务；负责党群口、各街道年度目标制定和考核工作。

（六）负责市委值班工作，及时向市委领导同志报告重要情况。
（七）负责全市党政系统机要密码通信和管理；负责全市保密工作；负责机要件的传阅、传递和分发工作。

（八）负责市委国家安全委员会办公室工作，协调落实市委国家安全委员会各项工作部署。

（九）贯彻执行档案管理有关政策法规和规章制度，承担市级档案行政管理职责，对全市档案工作的督查、检查和指导。

（十）负责上级相关领导及市外党委系统考察、调研、学习等公务活动接待服务的协调工作。

（十一）完成市委交办的其他任务。
项目基本概况

围绕市委中心工作和经济社会发展中的重大问题开展调查研究；市委及办公室文件的起草、修改、校核、文印工作；负责市委领导讲话稿、各种调研报告和总结材料等文稿的起草和修改工作以及秘书日常事务工作；负责市委重要会议和活动的安排、组织、服务以及协调、联络工作；负责文件收发、登记、传递和档案资料收集、整理、立卷、归档工作，对全市党办系统的办文工作的业务指导；做好领导交办的其他事项。

项目实施内容

保障办公场所正常运行，绿化美化、环境卫生、交通通讯、安全保卫、设备维护、办公秩序等费用开支以及电梯、水电、消防、监控系统的维护维修费用；

组织市委系列各部门和各群团组织与市级五大机关牵头协调召开会议，以及定期组织召开五机关办公室主任联席会议、各种需市委办协调工作的会议等。

围绕市委中心工作开展工作，为领导、机关、基层服务；收集、整理和信息调研成果；

收集、处理、编发内部信息刊物及资料；

协助领导对中央和省、市委重大决策以及领导指示、交办事项的贯彻落实进行督促和综合协调；

办理上级领导和部门及本级党委领导批办交办事项的督办查办工作；办理市人大建议、市政协提案的情况进行督促检查；协调全市党办系统和有关部门的督查工作。

由市委或市委办公室牵头的各种会议（含办公室内部召开的各种会议），以及其他部门借用市委会议室召开的各种会议。对外宣传安宁经济社会发展情况，为招商引资等工作做好外部宣传。

各种信息的收集、整理，上报，了解掌握和综合报送重要情况和舆情，编辑安宁简讯，兑现信息稿费及信息系统维护费；

用于围绕市委中心工作和经济社会发展中的重大问题开展调查研究，做好分析与综合工作，为市委的决策提供依据，当好市委的参谋和助手；

市委及办公室文件的起草、校核，公文处理、文印、传递文书档案工作；市委重要会议和活动的安排、组织、服务以及协调、联络工作。
资金安排情况

2021年度预算资金41.53万元。
项目实施计划

（一） 在全市开展党政办公室系统“大学习、大练兵、大提升”活动，推进全市办公室系统对标先进找差距、正视短板再提升；

（二）完成全市信息创新项目建设，实现全市办公设备替换工作；

（三）推动电脑OA公文办理平台与手机APP公文办理系统互联互通，逐步实现非涉密工作手机时时办理，打造“信息化”机关；

（四）在执行接待纪律的基础上，将进一步提高接待工作的标准化、流程化水平，彰显安宁特色；

（五）完成全市办公室工作人员系统培训工作，进一步提升全市办公室系统办公水平；

（六）成功召开市第七次党代会。
项目实施成效

1.发挥好服务功能，突出“讲程序”

紧扣市委中心工作和阶段性重点任务，分清主次和轻重缓急，不断优化服务工作的制度、程序、规则，逐步提高服务质量。

2.发挥好协调功能，突出“管得宽”
充分发挥办公室综合协调、统筹兼顾、服务全局的作用，全力保障各项工作高效有序进行，确保市委决策部署有效落实。

3..发挥好参谋功能，突出“想得到”
坚持把注意力集中在牵动全局、涉及长远的方方面面，不断增强办公室的工作的主动性、创造性和预计性，发挥好参谋助手作用，提高参与决策的能力水平。

4.发挥好办事功能，突出“办得细”

始终保持严谨的工作作风，坚持开拓创新、改变工作方法，不断提高办公室干部职工的责任心和进取心，切实推动工作做细做实。5.发挥好督查功能，突出“落得实”

以市委“大赶考”工作为指引，突出要点结合，把督查工作牢牢抓住，不断完善督查机制，探索新的督查方法，使督查工作更加有效。

6.发挥好管理功能，突出“管得好”
牢固树立“大后勤、大服务”意识，全面加强建章立制工作，优化工作规程和服务流程，进一步简化工作程序和环节，形成标准化的工作模式，不断提高服务保障市委高效顺畅运行的效率和质量。
项目绩效目标表

	项目名称
	项目目标
	一级指标
	二级指标
	三级指标
	指标值
	绩效指标值设定依据及数据来源

	市委办业务经费
	围绕市委中心工作和经济社会发展中的重大问题开展调查研究；市委及办公室文件的起草、修改、校核、文印工作；负责市委领导讲话稿、各种调研报告和总结材料等文稿的起草和修改工作以及秘书日常事务工作；负责市委重要会议和活动的安排、组织、服务以及协调、联络工作；负责文件收发、登记、传递和档案资料收集、整理、立卷、归档工作，对全市党办系统的办文工作的业务指导；做好领导交办的其他事项。
	产出指标
	成本指标
	各项办公、耗材、组织活动、劳务派遣人员工资及日常事务等费用
	415300元
	中共安宁市委办公室2020年度工作总结

	
	
	产出指标
	数量指标
	发文数量；起草各类稿件量；归档资料量；业务指导次数；重要活动次数。
	发文数量：400余份；起草各类稿件量：100余份；归档资料量：750件；业务指导次数：4次以上，专项业务不定期指导；重要活动次数：4次以上。
	中共安宁市委办公室2020年度工作总结

	
	
	产出指标
	数量指标
	档案整理完成数 
	350卷
	根据《档案法》及安办通【2013】58号要求进行整理。

	
	
	产出指标
	时效指标
	各项工作是否按计划按时间安排推进
	100%
	中共安宁市委办公室2020年度工作总结

	
	
	效益指标
	社会效益指标
	综合协调、提升工作效率
	90%
	中共安宁市委办公室2020年度工作总结

	
	
	效益指标
	可持续影响指标
	降低能耗
	15%
	中共安宁市委办公室2020年度工作总结

	
	
	满意度指标
	服务对象满意度指标
	上级部门、各单位、各部门
	95%
	中共安宁市委办公室2020年度工作总结


