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一、基本职能及主要工作
（一）部门主要职责及主要工作
1、负责党中央、国务院、省委、省政府、州委、州政府、县委及其部门文电的签收、分发、传阅及有关文电的办理工作。

2、研究审核县政府各部门、各乡（镇）人民政府、县直各单位报送县政府的文电，提出处理意见，报县政府领导审批。

3、负责县政府和县政府办公室文电的草拟、审核和制发工作。

4、负责县政府会议和全县性活动的会务工作，协助县政府领导组织实施会议的决定，检查执行情况。

5、督促检查各乡（镇）人民政府、县直各单位对党中央、国务院、省委、省政府、州委、州政府、县委、县政府文件以及领导同志重要批示的执行情况。

6、根据县政府的部署和安排，组织调查研究全县改革和发展中的重大问题，负责全县政府系统各类政务信息的收集、编写、报送等工作，协助和参与领导决策。

7、负责审核县政府委托有关部门代县政府草拟发言、讲话、报告和颁发的文电。

8、根据县政府领导指示或办理文件的需要，组织协调县政府部门间、乡镇间、部门与乡镇间的工作，对有争议的问题，提出处理意见，报县政府领导审定。

9、负责县政府及办公室的印章管理和使用工作，做好外来单位与县政府及办公室联系的接洽工作。

10、保持与县人大常委会办公室、县政协办公室的联系，组织督促有关部门和单位及时办理县人大代表建议和县政协委员提案。负责做好与人武部、武警部队、省、州驻县单位及县内工、青、妇等群众团体组织的联系及工作协调。

11、研究制定全县经济体制改革规划，组织实施重要的改革试点，负责城、乡经济体制改革的实施和衔接工作。

12、负责县政府规范性文件的审核、清理和行政复议、应诉、行政赔偿的具体工作，承担行政执法监督检查工作。

13、负责外事管理工作。

14、组织县政府的值班工作，及时向县政府领导报告重要情况，并协助处理各部门和各乡镇向县政府反映的重要问题。

15、负责县政府办公室的人事管理； 做好接待和行政事务工作。

16、会同县委相关协调处理有关信访工作； 协助县政府领导处理群众来信和接待群众来访，及时向县政府领导报告来信来访中提出的重要建议和反映的重要问题。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。

17、负责县政府及办公室的文书档案和办公室的保密工作，负责办公室机关事务工作，为县政府领导和办公室机关职工服务。

18、负责办公室机关的精神文明建设和职工队伍的建设，做好政治思想工作。

   （二）机构设置情况
纳入2018年部门预算编报的部门共1个，其中行政单位1个。
二、预算单位基本情况

我部门编制2018年部门预算单位共1个。其中：财政全供给单位1个；部分供给单位0个；特殊供给单位0个；自收自支单位0个。财政全供给单位中行政单位1个；参公管理事业单位0个；非参公管理事业单位0个。截止2017年11月统计，部门基本情况如下：

在职人员编制46人，其中：行政编制 34人，工勤编制9人，事业编制3人。在职实有48人，其中： 财政全供养 48人。

退休人员 33人，其中：正式退休 28人，提前退休 3人，离岗退养1人，司勤人员提前离岗1人。

车辆编制1辆，实有车辆1辆。

三、预算单位收入情况
（一）部门财务收入情况

2018年部门财务总收入 1186.81万元，其中：一般公共预算财政拨款1186.81万元，政府性基金预算财政拨款0万元，国有资本经营预算财政拨款0万元，事业收入0万元，事业单位经营收入0万元，其他收入0万元，上年结转0万元。

（二）财政拨款收入情况

2018年部门财政拨款收入 1186.81万元，其中:本年收入1186.81万元，上年结转0元。本年收入中，一般公共预算财政拨款1186.81万元（本级财力1186.81万元，专项收入0万元，执法办案补助0万元，收费成本补偿0万元，财政专户管理的收入0万元，国有资源（资产）有偿使用成本补偿0万元），政府性基金预算财政拨款0万元，国有资本经营预算财政拨款0万元。

四、预算单位支出情况
2018年部门预算总支出 1186.81万元。财政拨款安排支出1186.81万元，其中，基本支出1186.81万元，项目支出0万元。

（一）财政拨款安排支出按功能科目分类情况

功能科目分组，主要用于工资福利支出464.52万元、商品和服务支出488.02万元、对个人和家庭补助234.27万元。

（二）财政拨款安排支出按经济科目分类情况

经济科目分组（其中：基本支出1186.81万元，项目支出0万元）主要用于：工资福利支出464.52万元，其中基本工资155.42万元，津贴补贴224.26万元，奖金12.95万元，绩效工资11.86万元，住房公积金47.07万元，其他工资福利支出12.96万元；商品和服务支出488.02万元，其中办公费15.98万元，差旅费18万元，公务接待费17万元，其他商品和服务支出437.04万元；对个人和家庭的补助支出234.27万元，其中退休费232.52万元，抚恤金1.75万元

五、省对下专项转移支付情况
（一）列入省对下专项转移支付项目清单项目情况

无

（二）与党中央配套事项

无

（三）按既定政策标准测算补助事项

无

六、政府采购预算情况
    根据《中华人民共和国政府采购法》的有关规定，编制了政府采购预算，共涉及采购项目0个，采购预算资金0万元。

七、预算收支增减变化情况说明
2017年部门预算基本支出预算1080.01万元，2018年部门预算基本支出预算1186.81万元，2018年比2017年增加106.8万元，增长率为9.89%，主要变动原因为政策性增资及一般公用经费提高。

  “三公”经费增减变化原因说明:根据三公经费管理的相关要求和预算批复，本年三公经费预算373万元，比上年的379万元减少6万元，减少1.58%。其中公务接待118万元，与上年对比无增减变化，公务用车购置费90万元，比上年减少6万元，减少6.25%，公务用车运行费165万元，与上年对比无增减变化。

  八、其他公开信息
（一）专业名词解释

政策性增资：指国家和省出台的财政供养人员工资性增加的工资支出。

（二）机关运行经费安排
       机关运行经费56.44万元，主要用于保障单位日常运转。
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