镇坪县人民政府办公室2013年部门预算公开说明 

（一）县政府办公室主要职责

1.负责县政府的日常文书处理和日常事务工作。

2.负责县政府会议的准备工作，协助县政府领导组织会议决定事项的实施。

3.协助县政府领导组织起草或审核以县政府、县政府办公室名义发布的公文。

4.研究县政府各部门，各镇请示县政府的事项，提出审核意见，报县政府领导审批决定。

5.督促检查县政府各部门、镇政府对县政府公文、会议决定事项及县政府领导有关指示的执行落实情况并跟踪调研，及时向县政府领导报告。

6.协助县政府领导组织处理需由县政府直接处理的突发事件和重大事故。

7.围绕县政府总体工作部署，收集信息、反映动态；根据县政府领导的指示，组织专题调查研究，及时反映情况，提出建议。

8.组织办理县人代会议案，县及县以上人大代表的批评、建议和意见，县及县以上政协委员的提案。

9.负责县政府值班工作，及时向县政府领导报告重要情况，协助处理县政府各部门，镇政府反映的重要问题。

10负责县政府领导参加的重要活动的组织、协助和安排工作。

11.承办县政府办公室对口的接待工作。

12.负责全县无线电管理工作，县政府网站建设和管理。

13.办理县政府领导交办的其他事项。

　二、2013年重点工作及目标任务

（一）目标任务

　　1、做好机要保密、文稿起草和公文处理工作，做到办理及时、准确、安全、规范。

　　2、做好政府全体会、常务会、专题会等会务工作；进一步规范政府常务会议组织管理工作；做好全县重大活动、上级领导检查调研活动的组织协调工作。

　　3、抓好县委确定事项，县政府全体会、县政府常务会、专题会议确定事项，以及各级领导交办事项和网民留言、“县长信箱”、群众反映问题的督查落实工作，提高督查质量，推进工作落实；做好政府系统承办的人大代表建议和政协提案的交办和督查工作，办复率、回访率、满意率达到90%以上。

　　4、认真围绕中心工作开展调查研究，提出科学化建议，为领导决策、推进工作提供有效参考；做好政务信息收集和报送工作，政务信息工作保持全市前列，为领导科学决策提供信息服务。

　　5、规范行政行为，推进依法行政，完善依法行政工作规章制度；加强对规范性文件的审查，加大对行政执法行为的监督检查。

　　6、强化应急值守，完善应急预案体系；加强基层应急管理，推进应急工作规范化建设；做好群众来访工作，协助县政府领导及时处置各类突发事件。

　　7、加强干部队伍建设，强化机关日常管理，对各股室实行目标责任考核，不断提升“三个服务”质量和水平。

　　8、完成市“四创”领导小组下达的工作任务。

　　（二）重点工作

　　1、服务工作大局，当好参谋助手

　　（1）按照十八大精神和省市改进作风的规定，精简文件会议、改进文风会风不断提高办文办会质量。

　　（2）加强公文处理、档案管理和保密工作。规范公文传递、批办、承办、审核及转办程序，做到及时、准确、安全、规范。

　　（3）加强政务信息工作。做好信息搜集、采编和报送工作。

　　（4）推进政务督查工作。围绕市委、市政府重大决策和重要部署的落实，强力推进决策督查，深入开展专项督查，有力推动工作落实。

　　（5）不断推进政务公开和官方政务微博。保证“三公”经费、财政预决算、保障性住房、征地拆迁、价格和收费等重大事项决策及时向社会公开。

　　（6）提升应急管理能力。认真做好值守应急、信息汇总和综合协调工作，做好群众来访工作，协助县政府领导及时处置各类突发事件。

　　2、强化内部管理，提升服务质量

　　（1）加强能力、作风和制度建设。以搞好“三个服务”为宗旨，创建学习型机关，用制度规范干部行为，加快作风转变，努力提升干部队伍的综合素质和工作能力。

　　（2）强化目标责任管理。围绕全县工作大局，将办公室日常工作、阶段性工作、重点工作等各项目标细化分解到各股室和管理单位，明确目标任务和进度要求，改进和完善绩效考核工作程序和方式。

　　（3）加强干部队伍建设。采取短期培训，外出学习考察、岗位练兵打造复合型干部队伍。

　　（4）加强后勤服务保障。坚持厉行节约、节能减排，建章立制，按章办事，为机关高效运转提供服务保障。

　　三、基本概况

县政府办公室内设4个股室，即：秘书股、综合股、事务股、机要股。机关行政编制32名；事业编制12名；在职行政人数39名；离退休人数5名；遗属补助人数4名；60年代精简人数1名。
　　四、部门收支预算及测算说明

　　本年度共计收入349.77万元，均为财政拨款收入。本年度预算支出349.77万元，其中，基本支出208.13万元（工资福利支出173.81万元，对个人和家庭的补助支出34.32万元。）；商品和服务支出50.64万元；专项及发展支出91万元。
附:
㈠收支预算总表
政府办2013年收支预算总表

                                               单位：万元

	收    入
	支    出

	项    目
	预算数
	项    目
	预算数

	一、财政预算拨款收入
	349.77　
	一、基本支出
	208.13　

	二、政府性基金收入
	　
	1、工资福利支出
	173.81　

	三、行政事业性收费收入
	　
	2、对个人和家庭的补助支出
	34.32　

	四、房屋及设备出租收入
	　
	二、商品和服务支出
	50.64　

	五、其他收入
	　
	三、项目支出
	91　

	六、上年结余收入
	　
	三、结转下年
	　

	本年收入合计
	349.77　
	本年支出合计
	349.77


㈡财政预算拨款支出明细表

政府办2013年财政预算拨款支出明细表

                                       单位：万元

	支出功能分类
	预算数

	科目编码
	科目名称
	合  计
	基本支出
	项目支出

	总    计
	349.77
	258.77
	91

	201
	一般公共服务
	349.77
	258.77
	91

	20103
	政府办公厅(室）及相关机构事物
	349.77
	258.77
	91

	2010301
	  行政运行
	349.77
	258.77
	91


