
黄石市黄石港区委办关于2017年度

部门决算信息公开的说明
　一、部门概况
（一）主要职责
负责区委的日常文书处理和日常事务工作；协助区委领导组织起草或审核以区委、区委办公室名义发布的文件，承办区委规范性文件的备案工作，受理区委各部门规范性文件的备案审查工作；根据上级精神、领导意图和区委的中心工作，草拟工作计划、总结报告和汇报材料，负责组织或参与、配合有关部门起草和准备区委领导讲话稿或提纲，负责做好信息的收集、编写、上报、反馈等工作，做好阶段性和突击性的调查研究工作，为区委决策提供有参考价值的建议；负责区委各种会议的筹备、组织工作，协助区委领导做好实施各项决定的组织和协调督办工作；组织、协调区委有关部门的工作，对有争议的问题提出处理意见，报区委领导决定；督促、检查、指导区委工作范围内的人大代表建议、意见和政协委员提案答复工作，协调处理过程中出现的问题；

负责上级党委文件、电报、信函的收发、登记、分发、传阅、催办与立卷保管的归档和销退，转办或答复区属各单位的来信来访，交办、转办、督办群众和基层单位反映的有关问题；指导全区保密工作，管理区机关各类档案，组织、指导区直单位开展保密工作和档案管理规范化工作，并负责实施检查；完成上级交办的其他工作任务。

及时收集区委开展工作所需的各类信息，参与区委工作性调研，处理区委文件、资料，及时签收、登记、分发、送阅、督办、催办。负责区委全委会议、区委常委会议、书记办公会议及区委交办的其他会议的组织准备工作。对区委部署的工作执行情况以及区委领导和上级机关交办的事项进行抄告、催办、督办，负责全区党委办公室系统业务指导和培训等工作。根据区委领导要求，做好本区各级机关单位和部门的协调工作等。
（二）机构设置：档案局、政研督办室、主体办、保密办。
二、部门决算基本情况
（一）预算执行情况分析
1、收入分析：

2017年总收入354.01万元。比去年的250.30万元增加103.71万元，

其中:财政拨款347.94万元，占总收入的98.29%;

其他收入6.08万元占总收入1.71%

2、支出分析：

2017年总支出为353.84万元。比去年的261.03万元增加92.81万元，其中一般公共预算财政拨款支出347.94万元，具体构成如下：

（1）工资福利支出216.95万元。

（2）商品和服务支出72.42万元。

（3）对个人和家庭的补助支出19.05万元。

（4）其他资本性支出39.52万元。

（二）关于一般公共预算财政拨款“三公”经费支出说明
一般公共预算财政拨款支出公务用车运行维护费开支4.64万元，因公接待1批次9人公务招待费开支672元。
（三）关于机关运行经费支出说明

机关运行经费支出情况：本单位机关运行经费本年支出111.94万元，去年支出为72.38万元，对比增加39.56万元，主要原因为事务增加所致。
（四）本部门本年无政府采购　
3、 名词解释

（一）财政拨款（补助）：指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。
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