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一、部门基本概括
（一）职能职责 
南岳区机关事务和接待中心的主要职责是： 
1.负责区直机关单位办公用房管理工作。 
2.负责公车平台的管理工作。
3.负责行政大院后勤保障和服务工作。
4.负责行政大院机关食堂的管理工作。
5.负责接待范围内的各级领导和客人的接待服务工作。 
6.配合省、市、区有关部门做好在南岳区内开展的大型活动接待服务工作。
7.负责区党政主要领导外出考察、学习等活动的前期联络安排及随同服务。
 （二）机构设置与人员情况
南岳区机关事务和接待中心是全额拨款的事业单位，根据 编办核定，我中心内设股室 4 个，分别是综合股、接待股、机关事务股、办公用房管理股。
核定南岳区机关事务和接待中心编制数合计 11 名，行政编 制数 0 名，事业编制数 11 名,工勤人员编制数 0 名。现有在职在岗在编职工 7 人，离退休 1 人。 
（3） 年度工作内容
1、接待服务：展现机关良好形象，提供优质接待体验
今年以来，我中心紧紧围绕“‘勤俭办一切事务’、服务高效、保障得力”的工作思想，认真完成区委区政府四大家交办的各项工作任务，积极配合各部门各单位做好重大活动的接待协助与支持。共计完成各种接待任务近120余批次，共5050余人次。其中重宾接待10批次，牵头或指导完成大型活动 17次，协助其他单位完成各项接待48批次。如“九龙朝祝融，圣火耀中华”非遗舞龙争霸赛活动、区人大、政协两会、“湖南历史文化名片”旅游合作交流推介活动、“寿比南山，雁鸣衡阳”中国名家艺术写生展、第三届湖南旅发大会子活动“畅游五岳 读懂中国”中华五岳省际旅游合作系列活动等等，做好后盾保障，为接待工作夙夜在公、尽心尽力，树立了南岳接待工作的良好口碑和对外形象。
2、公务用车管理：规范用车流程，提升车辆保障效能
进一步完善公务用车管理制度，明确用车申请、审批、调度、归还等各个环节的流程与标准，确保用车管理有章可循、规范有序。加强对制度执行情况的监督检查，定期对用车记录进行审查，对违规用车行为进行严肃处理。通过严格的制度执行，有效杜绝了公车私用、超标准用车等不良现象，并注重驾驶员的培训与管理，定期组织驾驶员参加安全培训、业务技能培训与职业道德教育，提高驾驶员的安全意识、驾驶技能与服务水平。加强对驾驶员的日常考核与监督，建立驾驶员绩效档案，将安全驾驶、服务质量等指标纳入考核体系，激励驾驶员积极履行职责。通过严格的培训与管理，驾驶员队伍的整体素质得到了显著提升，本年度未发生任何重大交通安全事故。
3、机关食堂管理：打造优质就餐体验，筑牢食品安全防线
为满足机关干部职工多样化的饮食需求，我们不断加大菜品研发力度。借鉴先进餐饮理念与烹饪技巧，结合本地特色食材与口味偏好，每月推出2道以上新菜品。从营养均衡的养生汤品到独具风味的地方特色菜肴，丰富多样的菜品选择让干部职工的就餐满意度显著提升。同时，严格把控食材采购质量，与优质供应商建立长期合作关系，对每一批次的食材进行严格检验，确保食材新鲜、安全、无污染，从源头上保障了菜品质量。
4、行政大院物业：精细管理，打造舒适办公环境
    建立了完善的设施设备维护管理制度，定期对行政大院内的水电、消防、等设施设备进行巡检、保养与维修。加强行政大院的环境卫生清洁工作，提高保洁频次，营造了干净、整洁、舒适的工作环境。强化大院的安保措施，加强24小时值班巡逻。注重大院的绿化景观建设，定期对花草树木进行修剪、施肥、浇水等养护工作，提升了行政大院的整体形象。
二、一般公共预算支出情况
（一）基本支出情况
基本支出系保障单位机构正常运转、完成日常工作任务而发生的各项支出，包括用于在职人员基本工资、津贴补贴等人员经费以及办公费、印刷费、水电费、办公设备购置等日常公用经费。2024年我中心在一般公共预算支出中，基本支出为250.72万元。这部分支出主要用于两个方面：一是人员经费，共计94.14万元，用于支付工作人员的工资、福利等相关费用，以保障人员队伍的稳定和正常运转；二是公用经费，有156.58万元，主要用于中心日常办公所需，包括办公设备购置、水电费、差旅费、会议费等各类费用，以确保中心各项工作能够顺利开展。
（2） 项目支出情况两个方面：一是2024年度专项资金安排和使用管理情况，有专项资金3个，分别是：全区项目支出；解决2024年行政大院物业管理及维修经费70万元，用于支付2024年政府行政大院的物业管理及维修经费。此项目保障了行政大院绿化、安保、保洁、会务等后勤工作，以及政府大院的日常维修维护，得到了大院干部职工的认可。全区项目支出；解决2024年政府大院机关食堂工作经费71.92万元，用于机关大院内工作人员的用餐以及机关食堂的管理工作，得到了大院干部职工的好评。全区项目支出：预拨2024年专项接待经费15万元，用于在接待范围内的各级领导和客人在南岳的接待服务工作，以及配合做好省市区有关部门在南岳开展的大型活动的服务工作。
（三）、政府性基金预算支出情况。
2024年度未发生政府性基金预算财政拨款收支。
（4） 、国有资本经营预算支出情况
2024年度未发生国有资本经营预算财政拨款收支。
（5） 、社会保险基金预算支出情况
2024年度未发生社会保险基金预算财政拨款收支。
（6） 、部门整体支出绩效情况
2024年，我们在公务接待与机关事务方面取得了一定的成绩，但也存在一些不足之处。在今后的工作中，我们将继续加强管理创新，不断提升服务质量与水平，为机关工作的顺利开展提供更加优质、高效的后勤保障服务。
现根据单位部门资产管理和开展业务情况，从运行成本、履职效能、社会效应和服务对象满意度等方面，对单位部门整体及核心业务实施效果详述如下。
1、运行成本
[bookmark: _GoBack]财政年初预算方案，全年预算总额115.56万元。年底实际支出总额为985.17万元，基本支出250.72万元，基本支出中人员经费91.14万元，公用经费支出156.58万元，项目支出734.45万元。
2、履职效能
机关事务和接待中心立足机关高效运转保障职责，围绕公务接待、机关事务、公车管理及后勤服务四大核心板块，积极履职、主动作为，在提升服务品质、优化资源配置、强化规范管理等方面成效显著，为机关工作的顺利开展提供了坚实支撑。
3、社会效应
我中心作为机关运转的重要支撑部门，通过扎实推进公务接待、机关事务、公车管理及后勤服务等工作，不仅为机关内部的高效运作提供了坚实保障，更在社会层面产生了广泛而积极的影响，树立了良好的社会形象。
4、服务对象满意度
我中心在2024年致力于为服务对象打造优质、高效、贴心的服务体验，赢得了服务对象的高度认可与广泛好评，服务对象满意度实现显著提升。
5、存在的问题及原因分析
从绩效评价总体情况来看，2024年单位资金支出较规范，财政资金效益明显，但仍存在一些亟待解决的问题。当前公共机构节能工作推进存在明显阻碍且成效缓慢。究其原因，主要有以下几点：一是地区条件限制，南岳区自身不具备推动公共机构节能快速发展的有利条件，在一定程度上影响了节能工作的整体布局与推进速度；二是资金投入严重不足，节能工作的开展需要大量资金支持，用于设备更新、技术引进等方面，但目前资金投入力度不够，导致节能措施难以有效落实。公车平台新能源汽车配备比例较低，公车运行成本居高不下，且车辆使用年限长、老化严重，这不仅增加了能源消耗和运行成本，也不利于节能减排目标的实现；食堂管理存在短板，未实行定期报餐制，导致配餐不精准，偶尔会出现食品过剩而成本增高现象。从侧面反映出在资源合理利用和节能管理方面的不足，影响了公共机构节能工作的全面推进。
6、有关工作建议
政府大院设施老化与公务车辆使用年限长，导致维修维护成本逐年攀升，还需加强同上级部门的沟通，积极争取财政资金，缓解资金支付压力，切实加快项目预算执行。进一步完善项目资金绩效评价内容，充分考虑项目资金使用是否合理合规，支付进度是否达标等，定期或不定期的检查资金使用情况。
7、其他需要说明的情况
无
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