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一、部门基本情况

（一）部门职能

贯彻执行党和国家有关行政机关后勤管理的方针、政策和规定，

制定市级机关后勤管理工作规划和有关制度并组织实施；负责集中

统一管理市委、市人大、市政府领导和人事关系在上述单位的市领

导经费，管理市委办公室、市人大机关和市政府办公室的各项经费；

负责市委、市人大、市政府领导的各项保障服务工作和人事关系在

上述单位的离退休原市领导的医疗保障服务工作；负责市委办公室、

市人大机关和市政府办公室的预算决算，管理市委市政府机关大院

部分市直机关事业单位行政经费的决算、财务开支的审核报批及财

务结算等工作，执行各项财务管理制度；负责市委、市人大、市政

府举行的重大活动和召开的重要会议的各项服务保障工作；负责市

委、市人大、市政府领导，市委办公室、市人大机关、市政府办公

室住房公积金、住房补贴的缴纳和有关补贴的发放工作；负责市委、

市人大、市政府领导，市委办公室、市人大机关、市政府办公室和

本局办公用品和办公设备的采购，以及办公用房、办公设备的维护

管理；负责统筹协调市委办公室、市人大机关、市政府办公室的固

定资产管理相关工作；负责管理市委市政府机关大院的后勤服务、

规划建设、卫生、绿化、办公用房调配和各单位水电管理，以及电

话、电视、网络等公共线路维护工作；负责市委办公室、市人大机

关、市政府办公室和本局能源资源消耗统计工作；负责外地调入（含

交流任职、提拔任命）四套班子厅职领导、上级安排到我市党政班

子挂职厅级干部周转房的筹集、调配和管理；负责市委市政府机关

大院的安全保卫、公共消防管理工作，协调处理市委市政府机关大

院内的突发公共事件等工作；负责管理医疗室、机关饭堂、市委市



政府大小会堂和8、9号楼会议室；负责江门市党委、人大、政府、

政协机关公务用车服务平台建设工作和市委办公室、市人大机关、

市政府办公室公务用车的调配管理工作；承办市委、市人大、市政

府领导交办的有关事项以及市委办公室、市人大机关和市政府办公

室提出的后勤服务有关事项。

（二）年度总体工作和重点工作任务

紧紧围绕市委、市政府中心工作，宣传贯彻党的二十大精神和

习近平总书记对机关事务工作重要指示精神，认真履职尽责，按照

年初确定的“抓队伍、优服务、立标准、开新局”的要求，不断提

升服务保障水平和管理效能，提升机关事务“管理、保障、服务”

的综合水平，让党政机关高效运转，扎实推进机关事务工作高质量

发展。

（三）预期部门整体支出绩效目标情况

一是抓好机关大院疫情防控工作，落实各项防疫防控措施，确

保我市党政机关政务平稳有序开展。二是做好重大活动、重要会议

的服务保障工作，提高会议服务保障效率和质量。三是做好机关食

堂膳食保障工作。四是积极建设“平安大院”，做好大院安全保卫、

公共消防工作。五是做好公务用车的管理和保障工作。六是做好机

关大院的规划建设、卫生、绿化、办公用房调配和各单位水电管理，

进一步优化政务办公环境。

二、绩效自评情况

（一）自评结论

按照《关于开展 2022 年度市级财政资金绩效自评工作的通知》

要求，我局认真对照各项考核指标，项目实施均达到预期效果，切

实履行了各项职责，部门整体工作的实施取得良好的效益，稳步推



进机关事务管理工作高质量发展。综合考量，我局部门整体支出绩

效自评为优秀等次。

（二）预算编制及资金使用情况

预算编制坚持统筹兼顾，突出重点。一是预算编制紧扣年度重

点工作，认真落实绩效目标管理。根据 2022 年部门预算编制的有关

要求，牢固树立“过紧日子”的思想，在预算编制环节严控新增预

算支出，压减“三公”经费预算，明确各项绩效目标，做细做实财

政资金项目，通过科学合理的预算编制，切实保障重点项目支出，

促进财政资金的使用提质增效。二是进一步加强预算执行管理，严

格遵守财政部门的各项规定，确保财政资金安全。增强预算执行约

束力，每月报送预算执行情况，督促项目实施，做好会计信息公开，

确保按时按质完成各项目标。

2022 年度总收入 5,620.64 万元，其中本年收入 5,609.33 万元。

本年收入具体情况如下：一般公共预算财政拨款收入 5,064.41 万元，

政府性基金预算财政拨款收入 544.60 万元，其他收入 0.32 万元。

2022 年度总支出 5,620.64 万元，其中本年支出 5,613.20 万元，

本年支出具体情况如下：基本支出 2,567.37 万元，项目支出 3,045.83

万元。

（三）部门整体支出绩效指标实现程度

1.抓好常态化疫情防控工作

始终紧绷疫情防控这根弦，从严从紧从细落实各项防控措施，

坚决做到措施不变、力度不减。特殊时期、重点时段、重要活动第

一时间召开局疫情防控工作领导小组会议，研判形势、制定措施和

应急预案、督导落实。动态调整疫情防控措施，印发通知指导全市

公共机构开展疫情防控工作，严密组织开展核酸检测、粤康码核验、



清洁消杀、错峰用餐等，通过一系列强有力的工作措施，做到了涉

疫情况应排尽排、重大情况应报尽报、核酸检测应检尽检、防控措

施应控尽控。

2.做好重大活动、重要会议服务保障

以高标准、严要求，圆满完成重大活动、重要会议保障任务。

一是对会前、会中、会后的各项服务进行标准化设置，定期维护会

议场所，并借鉴省级会议场地布置经验，布置圆桌，满足多元化会

议场地要求。二是做好大型会议和活动的保障方案，提前介入，在

会场布置、报到设备、视频会议线路保障、供水供电、音响灯光、

空调设备、茶水服务、测温安排、停车秩序等各方面密切配合，全

年服务大小会议约 3600 多场次，其中保障大小会堂会议 200 多次，

圆满完成了市党代会、人代会、国庆升旗仪式等大型会议和活动服

务保障工作。

3.做好机关食堂膳食保障工作

以深化党史学习教育“我为群众办实事”实践活动为契机，落

实做好膳食保障的“小切口大变化”。一是打造“暖心食堂”收获满

满好评，晚餐就餐人数增幅达 50%。延长午、晚餐用膳时间，保证加

班晚来同志饭热菜香，进一步为党政机关干部同志心无旁骛干事创

业创造有利条件。二是配合助推大湾区“菜篮子”工程建设，多批

次采购本地种植的马铃薯、番薯、香米等农产品，同时优选五邑各

地特色产品进行平台展示，提高了本地特色农副产品的知名度，推

广工作得到了大院干部职工的认同。

4.积极建设“平安大院”，筑牢安全责任墙

一是大院监控中心人员实行 24小时应急值守，加强与市委市政

府总值班室、公安等部门的联动，遇到紧急情况及时报送，切实维



护机关大院内部及大门口周边的正常秩序。二是严格把关大院各门

岗车牌识别和人脸识别通行，加强巡警、交警队伍联动管理，要求

选派业务素质高、责任心强的辅警人员，对大院内部及大门口实行

24 小时不间断巡逻，全面提升机关大院安全保卫协调能力。三是坚

持以“安全第一，预防为主”的工作思路，不断加强机关大院消防

安全、用电安全、燃气安全、食品安全、施工安全等重点领域的日

常检查，进一步加强了大院行车限速管理，机关大院安全管理工作

取得了良好成效。四是每月进行消防设备的检查，开展消防知识、

应急救护知识培训班，向大院干部职工普及应急技能，努力形成机

关大院各单位参与支持，齐抓共管、群防群治的良好局面。

5.科学调度公务用车，保障公务出行需求

一是坚持“分清主次、把握缓急、合理调度、严格把关、严格

控制”的原则，抓好科学调度和行车安全，确保车辆服务安全、准

点、高效；二是做好重大活动车辆保障，细化任务分工，逐条逐项

定人定岗定责，在做好防疫的前提下，圆满完成市党代会和市人代

会车辆保障任务。三是做好公务出行疫情防控工作，要求驾驶员认

真执行外出报备制度，每辆公务车配备必要的防疫物品，出车时驾

驶员必须佩戴口罩，出车任务结束必须进行车辆清洗、消毒。

6.积极创建节约型机关，厉行节约反对浪费

一是强化宣传教育，增强机关节能意识。结合全国节能宣传周、

全国低碳日、世界水日、中国水周等活动，通过举办创建节约型机

关暨公共生活垃圾分类等培训、专项活动，并在办公区域设置节能

相关的温馨提示，引导大家争做节约型机关创建的宣传者、践行者。

二是完成机关大院增设 20 支新能源汽车充电桩工程。至 2022 年底，

机关大院共有 49个新能源汽车充电桩，助力推广新能源汽车的使用，



为大院干部职工提供便利，倡导环保出行。三是完成机关大院 1 号

楼自来水管道迁移、改造工程，解决了 1 号楼因地下铸铁管道年久

老化，锈蚀严重出现的渗漏、堵塞及长期水压偏低等问题，延长管

道使用寿命，减少水资源的浪费。四是积极开展生活垃圾分类星级

示范单位创建工作，在市垃圾分类办的指导下，对照星级示范单位

创建工作方案落实工作，试点创建废旧电池回收体系，建立垃圾收

运统计台账，机关饭堂增设垃圾分类设施，结合宣传教育活动，逐

步强化大院干部职工对生活垃圾分类的参与度。五是狠抓餐饮浪费，

倡导文明用餐。通过优化菜式菜单提高饭菜质量有效降低了餐厨浪

费；通过加强宣传教育，倡导节俭用餐、按需取餐、光盘行动，坚

决遏制“舌尖上的浪费”。

7.积极推动机关大院升级改造工作

一是完成 16、27 号楼修缮加固工程。对建筑物进行补强加固，

彻底消除安全隐患，有效缓解了大院办公用房紧张的情况。二是进

一步巩固绿化美化成果。通过加强绿化维护，环境整治，实施白蚁

防治、除四害、防疫消杀等行动，巩固绿化美化成果。三是对大院

周边挡土墙边坡进行监测。组织定期对挡土墙及边坡顶部进行水平

位移及沉降检查，消除安全隐患。四是完成大院后山安全及环境整

治工程。解决大院后山水土流失严重、道路不平整、没有围栏、照

明设施不足等问题，营造整洁有序、积极向上、健康活泼的工作氛

围和办公环境。

（四）部门整体支出使用存在问题及改进意见

1.存在问题

一是预算的前瞻性有待提高，部分项目受疫情影响无法如期开

展。二是绩效目标的导向性有待加强，绩效评价专业性有待加强。



2.改进意见

一是进一步强化预算编制管理工作，提高预算编制的科学性和

合理性，统筹考虑社会环境对项目开展的影响，充分发挥资金的使

用效益。二是增加绩效评价工作的指导和培训，增强对绩效评价工

作的认识，按照绩效管理的要求建立科学的资金效益考评体系，不

断提高资金使用管理的水平和效率。
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