
澄江市机关事务服务中心2023年预算重点领域财政项目文本公开

项目1.
一、项目名称

机关事务综合保障项目。
二、立项依据

《中共澄江县委机构编制委员会办公室关于印发〈澄江县人民政府办公室所属事业单位机构编制方案〉的通知》（澄编办发〔2019〕24号）明确澄江市机关事务服务中心的主要职责有:负责县级机关重要会议服务保障工作；负责澄江县行政中心的安排使用、安全保卫、运行保障、管理维护、绿化卫生、物业管理等后勤服务保障工作及经费管理使用；负责县级交流干部周转住房管理保障，做好县级异地交流干部和挂职干部住宿就餐安排及服务保障工作。由机关事务服务中心负责澄江市行政中心、澄江市周转住房进行维护管理及其他需要服务保障的工作。

三、项目实施单位

澄江市机关事务服务中心。

四、项目基本概况

保障行政中心的管理工作正常运转，做到管理规范、运行平稳、运转高效、保障有力、满足需求，加强日常监督管理，确保提供干净、舒适、安全、高效的办公环境；持续做好异地交流挂职干部后勤保障工作，进一步加强周转住房管理制度建设，规范澄江市周转住房管理；高质量保障两个会议室运行管理工作，做到会议室智能化、规范化，体现澄江市政府形象，满足常务会议、规委会议及覆盖澄江市6个乡镇街道的省市县一体化视频会议需求，保障各项会议正常召开，做好各项会议服务工作。

五、项目实施内容

机关事务综合保障项目主要涵盖澄江市行政中心、天颐中心周转住房、常务会及规委会会议室管理等重点内容，由市政府办公室为主管部门，市机关事务服务中心为具体实施管理单位。具体实施内容如下：

1.澄江市行政中心目前共进驻单位33家，容纳工作人员3,000余人，行政中心实行“六个统一”管理机制，加强日常维护，保障办公区正常运转。一是做好安全保卫工作，确保行政中心零安全事故：做好行政中心的内部安保、维稳和反恐、信访工作，保障行政中心和周边建筑物、构筑物、设施设备、绿化景观植物、公共财产、人身财产安全、公共秩序维持、公共活动的正常开展；做好行政中心和周边防火、灭火及抵御自然灾害的各项工作；维护行政中心车辆交通及车辆停放、车辆出入秩序，防止发生交通事故和车辆被损被盗；保守行政中心各项工作秘密，防止各种资料、文件、信息和设施设备外泄；二是做好设施设备运行维护维修：对行政中心内配电供电、给水排水、消防、机房泵房、监控安防、电梯、灯门窗等设施设备进行认真检查、维护、维修和管理，保证设施设备状态良好，充分发挥设备功能，提升应用价值，延长使用寿命，保证科学合理地控制和降低成本，最大限度使设备得以保值；保证各种设施设备完好、安全、正常运行，确保无重大设备责任事故、安全事故；三是做好环境卫生保洁工作：对行政中心大厅、玻璃门及四周玻璃、电梯及电梯厅、会议室、接待室、卫生间、走道、楼梯及楼梯间、保洁间、不锈钢栏杆、窗子、垃圾桶、车道、人行道、广场、景观水池、停车场、大门、路灯、绿化、道闸系统、垃圾桶等室内外公共部位进行时时保洁，提供一个舒适干净的办公环境；四是做好会议服务和智能化设备维护保障工作：做好会前杯子消毒、茶叶、开水等各项准备，配合做好会场布置、会议资料、卫生打扫、迎宾礼仪接待等工作，做好行政中心内各会议室、接待室、档案馆视频会议室及相关智能化设备设施的调试管理工作，做好会中茶水供应服务、会场相关服务，会后做好杯子清理清洗和日常整理等工作，保障良好的会议服务，保障每场会议成功召开；五是抓好节能减排：在办公区开展节能宣传，减少纸杯等一次性用品的使用，及时关水关灯关电，关闭电脑、打印机、复印机、扫描仪、烧水器等电器电源，减少待机能耗，鼓励多走楼梯，少坐或不坐电梯，保持好行政中心国家级公共机构节能示范单位及国家级能效领跑者称号；六是加强园林单位建设：持续做好行政中心绿化植被的浇水、施肥、病虫害防治、修剪、整型、补植、除草等养护管理工作，完成年度玉溪市四星级园林单位复核复审工作，创造良好的办公配套环境，同时也为城市的绿化贡献一份力量。

2.完善天颐中心周转住房的管理制度，规范周转住房管理，按照市委市政府要求，周转住房实行统一集中管理，做好各项后勤保障工作，切实保障异地领导干部日常生活。

3.持续做好常务会及规委会会议的维护和管理，主要做好会议服务和智能化设备管理维护工作，做好会前准备工作，配合做好会场布置、卫生保洁、迎宾接待等工作，做好会议室智能化设施设备的调试管理工作；做好会中茶水供应服务、会场服务；做好会后日常保洁整理等工作，保障良好的会议服务。

六、资金安排情况

机关事务综合保障专项经费189.77万元，具体资金安排如下：1.行政中心及天颐中心电费42.00万元；2.行政中心及天颐中心水费21.60万元；3.行政中心、天颐中心及两个会议室维修（护）费76.35万元；4.行政中心设备购置费49.82万元。

七、项目实施计划

该项目计划于2023年1月开始实施，2023年12月结束。

八、项目实施成效

2023年度澄江市机关事务服务中心将紧紧围绕市委市政府部署的任务和要求，认真落实行政中心、周转住房的管理措施，加强日常监督管理，保障办公单位拥有舒适、安全的工作环境，改善领导居住环境、丰富领导生活、解决领导用餐问题，让领导干部在我市工作期间生活方便、工作安心，发挥领导干部的领导能力。认真落实节能措施，做好节能宣传周宣传工作，加大制止餐饮浪费、垃圾分类宣传，为澄江市开展制止餐饮浪费和垃圾分类等工作营造良好氛围；加强日常节能监督管理，提高能源资源利用效率，切实降低能源消耗。预计全年服务会议3,000场次，登记外来人员23,000人次，协助配合接待到行政中心上访人员700起3,000人次，保障约25次700人/次的常务会议、约30次800人/次规委会会议和约35次1,000人/次的覆盖澄江市6个乡镇街道省市县一体化的视频会议需求。


