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西安市雁塔区机关事务服务中心

2020 年部门综合预算

第一部分 部门概况

一、部门主要职责及机构设置

（1）雁塔区机关事务服务中心是雁塔区政府直属事业单位

(参照公务员管理），主要职能是为机关办公与职工生活提供后

勤服务。为机关提供办公、交通、通讯、文印以及办公区域卫生

等服务，为职工提供住房、餐饮、福利用品等服务；承办政府委

托的其他服务事项。是通过实施机关后勤保障服务，创建“服务

型、节约型、效能型、和谐型”机关综合服务管理单位，下设办

公室、财务资产管理科、房屋基建管理科、总务科(节能办）、

保卫科、南院管理科、车辆管理科、公产管理所共 7 科 1 所。根

据单位性质和履行职能主要职能有以下几项：

1、研究制定区机关事务服务工作中的具体措施和管理制度，

并组织实施；会同有关部门协调解决机关后勤服务工作中的具体

问题。

2、负责机关办公用品和有关物资的购置、配备、保管和发

放工作。

3、负责全区机关基本建设和机关家属院的基本建设、维修

与管理。

4、负责区机关南北两院的计划生育有关工作。
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5、负责区机关公用电话的安装维修和管理工作；负责管理

机关礼堂、多功能会议厅，承担区级重大会议的后勤保障工作；

负责机关的绿化卫生、环境保护工作。

6、负责机关院内的安全保卫、防火、防患工作，保证机关

办公秩序。

7、负责机关工作人员的就餐，承办会议用餐、来客接待工

作。

8、负责办公用房的管理，承担与区机关有关的干部用房管

理、服务职责。

9、负责全区党政机关及事业单位公共机构节能减排工作的

宣传、监督考核及资源能源消耗的统计工作。

10、负责全区公车制度改革工作，负责区机关公车改革后综

合服务平台车辆的申请调度、维修保养、费用开支以及驾驶员管

理等工作。

11、承办区政府交办的其他工作。

（2）西安市雁塔区公产管理所隶属西安市雁塔区机关事务服

务中心。主要负责区机关家属院房地产产权产籍及其它国有资产

的管理工作。负责区机关住房普查、建档、统计工作。负责区机

关 9 个家属院住宅楼共用部分、共用设施的维修管理工作，负责

住宅楼的冬季取暖工作。按照政府“城乡环境大整治”和“四改

两拆”等要求，做好机关家属院锅炉整改收尾工作。做好机关家

属院共用设施的、共用部分的维护管理工作，保障住户安全。做

好机关家属院 2020 年冬供暖工作。
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二、2020 年年度部门主要任务

1、全力以赴，积极参与新型肺炎疫情防控阻击战

自新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控相关工作开展以来，区

机关事务服务中心高度重视，按照区委、区政府统一部署，迅速

行动，全面布控，始终把疫情防控作为头等大事来抓。一是按照

我区防控工作要求，及时向全体干部职工传达我区防控工作安

排，中心全体干部职工自大年初一起正常到岗到位，参与疫情防

控工作；二是在机关南、北三个院子实行门禁管理，坚持凡进必

查，对进入人员、车辆一律登记、测温、消毒，严格把控进入机

关人员的管理工作；三是疫情防控开展以来，区机关事务服务中

心立即建立了机关消杀机制，每日安排专人对院落、楼道、洗手

间、餐厅等公共部位进行全方位喷杀消毒，中心领导每日带队对

院内卫生、消杀工作进行不定时检查，有效保证了机关院内的卫

生安全；四是机关食堂实行错峰就餐，要求就餐人员自带餐具，

间隔 1 米排队打饭后带回办公室用餐，并在各楼层配备了餐厨垃

圾桶，主动做好餐后垃圾分类工作；五是抽调 2 名司机派驻防疫

指挥部，24 小时待命，听从指挥部安排，随时做好公务用车保

障工作。

2、严格执行各项财务规章制度，保证经费科学运转。积极

组织财务人员参加各类学习、培训，吃透财务管理各项规章制度，

进一步规范财务日常管理制度，重点加强服务工作、基础工作、

预算监督、管理等方面的工作，保证我中心经费正常运转。

3、严格执行办公用房管理工作，积极完成机关基础设施维
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修工作。

区机关事务服务中心及时安排、加班加点、保质保量的完成

了机关基础设施及公共部位进行日常维修和紧急抢修 20 余次，

努力为机关干部创造舒适的办公环境。按照区委、区政府工作安

排，协调相关部门，积极推进新政务中心及党校新址建设工作。

4、提高服务标准，加大日常服务工作力度。

2020年，进一步提升保洁服务的标准与要求，增加重点部位

保洁人员，延长保洁服务的时间，有效提升了保洁服务的质量与

效率。尤其是在疫情期间，进一步加强了机关院内的保洁力度，

做到环境卫生良好，垃圾处理及时，办公楼内干净整洁，厕所无

异味。在绿化管理方面，除做好花草的日常养护外，更换了三色

堇,海棠等草花，在三号楼车场周围翻地补种草籽，打造优美的

机关大院环境。会议服务方面，日常注重加强会务组工作人员教

育工作，要求严格按照相关制度规定，超前安排，认真筹备会务

服务工作。

5、紧盯目标任务，积极推进我区党政机关节能减排工作

区机关事务服务中心按照年度节能减排市考目标任务要求，

进一步加大节能减排工作力度，一是为落实公共机构节能与垃圾

分类工作的有关规定，依照市机关事务服务中心有关文件精神制

定并下发了《西安市雁塔区公共机构2020年节约能源资源目标任

务及工作要点》、《西安市雁塔区2020年党政机关等公共机构生

活垃圾分类工作方案》，将责任落实到部门和人，保证年度目标

任务的的顺利落实；二是依据《西安市“节约型机关”创建行动
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实施方案》，结合我区实际，成立了多部门的联合工作专班，制

定并印发了《西安市雁塔区“节约型机关”创建行动实施方案》，

明确了工作专班各成员单位工作职责和全区各单位具体创建完

成时限。同时区机关事务服务中心的相关职能科室，对照实施方

案与具体评分表；三是根据年初制定的《雁塔区2020年度公共机

构节能工作宣传计划》，积极开展“世界水日”和“中国水周”、

“公共机构节能宣传周”等以节约资源能源为主题的宣传工作。

6、持续推进公车改革，严格贯彻落实《西安市党政机关公

务用车管理办法》。

2020年，区机关事务服务中心严格按照中省市车改政策要

求，根据市车改办批复的车辆编制文件，及时对各街道和区级相

关部门保留车辆数进行了审核，按照编制管理要求，核定印发了

各街道、区级相关部门的公务用车编制文件。《西安市党政机关

公务用车管理办法》印发后，会同区财政局对雁塔区执法执勤车

辆和特种专业技术用车编制进行了重新确定，并报市财政局核

定。雁塔区事业单位车改保留公务用车详细信息已经报市车改办

备案，待市车改办对雁塔区事业单位保留公务用车编制核定后，

我区将按照市车改办批复的车辆编制文件，及时对区级事业单位

保留公务用车数辆进行核定。

雁塔区机关事务服务中心将继续坚持管理和服务并重，把保

证机关高效运转作为提升服务质量的出发点和落脚点，整合服务

资源，完善服务标准，优化服务手段，提高服务规范化和精细化

水平，积极探索创新，深化服务内容、服务手段，积极做好办公
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用房清理整顿、机关基建维修、公共机构节能、公务用车管理等

重点工作，全力为雁塔发展做好后勤服务保障。

三、部门预算单位构成

从预算单位构成看，本单位的部门预算包括部门本级（机关）

预算 1 个。

纳入本部门 2020 年部门预算编制范围的二级预算单位共有

1 个，包括：

序 号 单 位 名 称 拟变动情况

1 西安市雁塔区机关事务服务中心（本级）

2 西安市雁塔区公产管理所（差额拨款事业）

四、部门人员情况说明

截止 2019 年底，区机关事务服务中心(本级）人员编制 30

人，实有人数 28 人。单位管理的离退休人员 24 人。

区公产管理所人员编制 20 人，实有人数 16 人，单位管理的

退休人员 6 人。

第二部分 收支情况
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五、2020 年部门预算收支说明

（一）收支预算总体情况。

按照综合预算的原则，本部门所有收入和支出均纳入部门

预算管理。2020 年本部门预算收入 2168.40 万元，其中机关事

务服务中心 1829.84 万元，公产所 338.56 万元。一般公共预算

拨款收入 2168.40 万元、政府性基金拨款收入 0 万元，2020 年

本部门预算收入较上年减少 47.19 万元，主要原因是一般公共预

算拨款收入减少了家属院维护费，不再安排低氮锅炉整改的大部

分拨款。2020 年一般公共预算支出 2168.40 万元,其中，机关事

务服务中心 1829.84 万元，公产所 338.56 万元。2020 年本部门

预算支出较上年减少 47.19 万元，主要原因是家属院维修工程未

结算，当年未支出。

（二）财政拨款收支情况。

2020 年本部门财政拨款收入 2168.40 万元，一般公共预算

拨款收入 2168.40 万元，其中，机关事务服务中心 1829.84 万元，

公产所 338.56 万元，政府性基金拨款收入 0 万元，本部门预算

收入较上年减少 47.19 万元，主要原因是一般公共预算拨款收入

减少了家属院维护费，不再安排低氮锅炉整改的大部分拨款。

2020 年当年一般公共预算支出 2168.40 万元,其中，机关事务服

务中心 1829.84 万元，公产所 338.56 万元。2020 年本部门预算

支出较上年减少 47.19 万元，主要原因是主要原因是家属院维修

工程未结算，当年未支出。
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（三）一般公共预算拨款支出明细情况。

1、一般公共预算当年拨款规模变化情况。

2020 年本部门当年一般公共预算拨款支出 2168.40 万元，

其中，机关事务服务中心 1829.84 万元，公产所 338.56 万元，

较上年减少 47.19 万元，主要原因是共产管理所一般公共预算拨

款收入减少了家属院维护费，不再安排低氮锅炉整改的大部分拨

款。

2、支出按功能科目分类的明细情况。

本部门 2020 年当年一般公共预算支出 2168.40 万元，其中：

（1）行政运行（2010301）613.44 万元，较上年减少 110.25

万元，减少原因是基本支出预算减少。

（2）一般行政管理事务（2010302）1216.40 万元，较上年

增加 153.53 万元，原因是预算项目经费支出增加。

（3）事业运行（2010350）193.21 万元，较上年增加 10.59

万元，原因是增加了 2 人。

（4）机关服务（2010303）145.35 万元，较上年减少 101.06

万元，原因是主要原因是一般公共预算拨款收入减少了家属院维

护费，不再安排低氮锅炉整改的大部分拨款。

3、支出按经济科目分类的明细情况。

（1）2020 年本部门当年一般公共预算支出 2168.40 万元，
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其中：基本支出 806.65 万元，机关事务服务中心 613.44 万元，

公产所 193.21 万元。

工资福利支出 661.29 万元，较上年增加 58.55 万元。原因

是人员工资福利、社规保障等费用增加，公产所增加 2 人。

商品和服务支出 94.90 万元，较上年减少 155.53 万元，原

因是公用经费支出减少。

对个人和家庭的补助支出 50.46 万元，较上年增加 2.11 万

元，原因是公产所增加 2 人，机关事务服务中心增加退休 1 人。

（2）2020 年本部门当年一般公共预算支出 2168.40 万元，

其中：项目支出 1361.75 万元，机关事务服务中心 1216.40 万元，

公产所 145.35 万元。

一般行政管事务 1216.40 万元，较上年增加 153.53 万元。

原因是专项业务经费支出增加。

机关服务 145.35 万元，较上年减少 101.06 万元，原因是低

氮锅炉整改的大部分拨款已经安排了，拨款收入减少了家属院维

护费，不再安排低氮锅炉整改的大部分拨款。

本部门无 2019 年结转的一般公共预算拨款资金支出。

（四）政府性基金预算支出情况。

本部门无当年政府性基金预算收支，并已公开空表。

本部门无 2019 年结转的政府性基金预算拨款支出。

（五）国有资本经营预算拨款收支情况。
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本部门无国有资本经营预算拨款收支，并以公开空表。

本部门无 2019 年结转的国有资本经营预算拨款支出。

第三部分 其他说明情况

六、部门预算“三公”经费等预算情况说明

2020 年本部门当年一般公共预算“三公”经费预算支出

56.20 万元，和上年持平。其中：因公出国（境）经费 0 万元，

和上年持平；公务接待费 0 万元，和上年持平；公务用车运行费

46.20 万元，其中，机关事务服务中心 44.00 万元，公产所 2.20

万元，和上年持平；公务用车购置费 0 万元，和上年持平。会议

费 10 万元，较上年增加 10 万元。培训费 0 万元，与上年持平。

本部门无 2019 年结转的财政拨款‘三公’经费支出。

七、部门国有资产占有使用及资产购置情况说明

截止 2019 年，区机关事务服务中心(本级）所属预算车辆

共有公务用车 20 辆（平台车），单价 20 万以上车辆 1 辆，所属

二级预算单位区公产管理所共有公务用车车辆 1 辆。2020 年部

门无预算安排购置车辆。

本部门无 2019 年结转拨款支出资产购置。

八、部门政府采购情况说明
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2020 年本部门政府采购预算 25 万元。其中用于区政府二号

楼会议室购椅子 5.72 万元、大桌子 14.28 万元、主席台灯 5 万

元。

本部门无 2019 年结转的政府采购资金支出。

九、部门预算绩效目标说明

2020 年本部门实现了绩效目标管理全覆盖，涉及一般公共

预算当年拨款 1361.75 万元。其中，机关事务服务中心 1216.40

万元；公产所 145.35 万元。当年政府性基金预算拨款 0 万元，

当年国有资本经营预算拨款 0 万元（详见公开报表中的绩效目标

表）。

本部门无 2019 年结转的财政拨款支出涉及的绩效目标管

理。

十、机关运行经费安排说明

本部门 2020 年机关运行经费为 94.90 万元。相比 2019 年预

算减少 155.53 万元，原因是主要原因是一般公共预算拨款收入

减少了家属院维护费，不再安排低氮锅炉整改的大部分拨款。

本部门无 2019 年机关运行经费结转。

十一、专业名词解释



- 12 -

1、机关运行经费：为保障行政单位运行用于购买货物和服

务的各项资金。包括办公及印刷费、差旅费、维护费、公务用车

运行维护费以及其他费用。

2、公共预算财政拨款收入：区级财政当年拨付的公共预算

资金财政拨款。

3、机关运行经费：为保障行政单位运行用于购买货物和服

务的各项资金。包括办公及印刷费、差旅费、维护费、公务用车

运行维护费以及其他费用。

4、政府采购：各级政府为从事日常的政务活动或为了满足

公共服务的目的，利用财政性资金购买货物、工程和服务的行为。

5、“三公”经费支出：是指用财政拨款安排的因公出国（境

费、公务用车购置及运行费和公务接待费。其中，因公出国（境）

费反映单位公务出国（境）的国际旅费、国外城市间交通费、住

宿费、伙食费、培训费、公杂费等支出；公务用车购置及运行费

反映单位公务用车车辆购置支出（含车辆税）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；公务接待

费反映单位按规定开支的各类公务接待支出。
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