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附件 3

中国共产党广州市增城区委员会办公室

2021 年部门整体支出绩效自评报告

一、基本情况

（一）部门概况。

区委办公室是区委工作部门，为正处级，根据部门职能

分工，区委办公室内设下列机构：秘书一科、秘书二科、会

务科、文电法规科、综合一科、综合二科、督办科、信息科、

调研科、机要保密室。

区委办公室机关行政编制 37 名。设主任 1 名、常务副

主任 1名，区委保密专职副主任 1名，副主任 3名，改革专

职副主任 1 名；正科级领导职数 11 名，副科级领导职数 4

名。年末实有在编人员 36人，退休人员 28人。

主要职责是：

1.贯彻执行党的路线、方针、政策，执行中央、省委、

市委、区委的工作部署并组织实施。

2.协助区委做好综合协调工作，负责区委日常文书的处

理，督促检查贯彻落实中央、省委、市委、区委工作部署，

转达和督办落实区委指示、区委领导同志批示、决定事项和

工作部署，组织安排区委各种会议事务工作，组织安排区委
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领导参加重要活动。

3.根据区委的工作部署，开展调研，收集信息，反映动

态；承担区委文件、文稿的起草、修改、校核、印发工作；

负责党内规范性文件的备案审查工作。

4.根据区委、区政府安排进行决策咨询并提供决策支

持；就全区性重大决策、政策提出综合意见，提交区委、区

政府作为决策参考；对全区性的重点、难点问题进行专题调

查研究，广泛征集民意，向区委、区政府提出专题报告、政

策建议；负责区委党务公开各项工作的组织落实，协调相关

部门开展党务公开工作。

5.负责党政系统的密码电报、内部传真电报及其他明密

信息传输工作；对全区党政系统机要部门实施业务指导；负

责全区密码管理工作。

6.实施保密行政管理职能，贯彻执行党和国家有关保密

工作的方针、政策、法律法规以及区委、区政府关于保密工

作的指示、决定；拟订本区地方保密有关工作的规章制度，

制定保密工作计划并组织实施。

7.实施档案行政管理职能，贯彻执行党和国家有关档案

工作的法规政策，制定全区档案事业发展规划、计划和档案

工作规章制度并组织实施。

8.负责重要政务接待任务的协调、指导工作。

9.指导全区党委系统的办公自动化工作。
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10.负责区委全面深化改革委员会的日常工作。

11.负责区委国家安全委员会的日常工作。

12.完成区委和上级相关部门交办的其他任务。

（二）年度总体工作和重点工作任务。

1.总体工作任务。充分发挥区委办公室参谋辅政、督查

落实、机要保障作用，圆满完成区委交办的各项工作任务。

2.重点工作任务。

（1）以政治建设为统领，纵深推进全面从严治党。

（2）强化参谋辅政，为区委决策出谋献策。

（3）科学统筹协调，服务保障区委各项工作高效运转。

（三）部门整体收支情况。

2021年度总收入 2,154.5万元，总支出 1,797.58万元，

预算执行率为 83.43%。

2021年本部门整体支出绩效目标 2,154.5万元；部门项

目支出绩效目标申报 2个，涉及资金 144.82万元。其中，基

本支出预算数为 1,995.28万元，包括用于基本工资、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。项目支出预算数为 144.82万元，具体包括：

运行经费 125万元，购置经费 19.82万元。

（四）部门整体绩效管理情况。

根据年初工作计划和重点性工作，围绕区委、区政府的

要求较好的完成了年度工作目标，在预算执行中很好地完成
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了预算绩效目标。通过加强预算收支管理，不断建立健全内

部管理制度，梳理内部管理流程，部门整体支出管理情况得

到提升。严格按照区部门预算编制通知和有关要求,按时完成

2021年预算编制工作。财务管理制度健全，执行制度严格合

规，会计核算符合相关规定，资金专款专用，资金支付依据

和开支标准合法合规，严格执行政府采购。建立了资产管理

制度，定期进行了盘点和资产清理，总体执行较好。

二、综合评价分析

（一）自评结论综述。

按照《部门整体支出绩效自评表》的评价指标，我部门

经自评，整体支出绩效自评分值为 92.88分，自评结果为优。

（二）各项工作任务绩效目标完成情况分析。

管理效能自评得分 32.88分，具体得分如下：

1.资金管理自评得分 7.5分。

（1）财政拨款预算完成率得 0 分。部门预算完成率为

83.43%，低于 90%不得分。

（2）财政拨款收入预决算差异率得 1.5分。预决算差异

率为 18%，扣了 1.5分。

（3）财政拨款结转结余率得 3分。结转结余率为 0，得

3分。

（4）部门预算及财务管理制度健全性得 3 分。本部门

有制定财务管理制度，得 3分。
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2.采购管理自评得分 1.38分。

政府采购执行率为 69%，得 1.38分。

3.信息公开管理得分 4分。

（1）预决算信息公开合规性得 2 分。按规定内容、在

规定时限和范围内公开的，得 2分。

（2）绩效信息公开情况得 2 分。绩效目标在规定时间

公开的，得 1分；绩效自评情况在规定时间公开的，得 1分。

4.资产管理得分 6分。

（1）资产管理制度健全性得 2分。已制定或具有资产

管理制度，且相关资产管理制度合法、合规、完整，得 1分；

相关资产管理制度得到有效执行，得 1分。

（2）资产账务核对情况得 2 分。资产账与财务账（或

部门决算资产负债简表）相符的，得 2分。

（3）固定资产利用率得 2分。固定资产利用率≥90%的，

得 2分。

5.成本管理自评得分 6分。

（1）公用经费控制率得 3分。公用经费控制率≤100%，

得 3分。

（2）“三公经费”控制率得 3 分。“三公经费”控制

率≤100%，得 3分。

6.绩效管理自评得分 8分。

（1）绩效目标合理性得 2 分。整体绩效目标能体现部
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门“三定”方案规定的部门职能得 0.5 分，能体现部门中长

期规划和年度工作计划得 0.5分，能分解成具体工作任务得

0.5分，与本年度部门预算资金相匹配得 0.5分。

（2）绩效指标明确性得 2 分。绩效指标中包含能够明

确体现部门履职效果的社会经济效益指标得 0.5 分，具有清

晰、可衡量的指标值得 0.5分，包含可量化的指标得 0.5分，

目标值测算能提供相关依据或符合客观实际情况得 0.5分。

（3）绩效监控和绩效评价开展情况得 4 分。按要求开

展 2021 年部门整体支出绩效监控得 1 分，及时报送相关部

门整体支出绩效监控材料（自评表）得 1分，按要求开展 2021

部门整体支出绩效自评得 1分，及时报送相关部门整体支出

绩效自评材料（自评表，自评报告）得 1分。

履职效能自评得分 60分，具体得分如下：

1.当好参谋助手得分 40分。

（1）高质高效推进文稿起草工作得 10分。

（2）坚持严谨细致抓办文办会得 10分。

（3）精准精深推进信息工作得 10分。

（4）全面提升档案行政管理水平得 10分。

2.强化督办落实得分 10分。

坚持围绕重点工作抓督办得 10分。

3.确保机要安全得分 10分。

坚持安全保障抓机要 10分。
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（三）主要工作成效。

1.以政治建设为统领，纵深推进全面从严治党

坚持“第一议题”制度，召开区委办主任办公会议 19

次，第一时间、第一议题传达学习贯彻习近平总书记重要讲

话和重要指示批示精神。建立健全政治要件督查督办机制，

坚决落实政治要件闭环管理，制定印发做好落实政治要件通

知，严格台账管理、定期检视、“回头看”、年度报告等工

作要求，从严从细抓好工作落实，全年累计跟进贯彻落实习

近平总书记重要讲话和重要指示批示事项 87个。先后召开

班子会 10次、党总支委员会 9次专题研究党史学习教育，4

个党支部结合“三会一课”、主题党日活动等组织好支部学

习教育，实现了党史学习教育上下联动，同频共振。

2.科学统筹协调，服务保障区委各项工作高效运转

（1）坚决打赢疫情防控全面战持久战攻坚战。一是全

员全天候参与疫情防控。把疫情防控作为第一位任务，实行

24小时值班制度，确保相关文件第一时间办理流转，相关事

项第一时间协调落实，相关工作第一时间跟进督办，服务保

障各级指令高效安全。二是加强督查通报。建立健全监督检

查工作机制，统筹区纪委监委等力量，针对不同时期形势特

点，围绕隔离场所管理、涉疫风险人员转运等重点工作以及

各镇街社会面防控，开展真督实查，累计统筹开展明察暗访

130多次，发现并督促整改问题 200多个，印发督查通报 17
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期。三是做好信息收集报送，坚持每日 24小时动态收集防

疫工作情况，累计编辑报区领导重要紧急信息 1100余条、

编发《增城防疫工作动态》360余期、编辑《每日一报》310

余篇。

（2）办文办会严谨高效。一是高质量筹备召开区二次

党代会，组织党员干部深学细研会议程序法定要求，迅速成

立工作组，明确职责分工，会议期间共完成组织了党代会有

关会议活动 38场，撰写重要文稿材料上讲话稿 32份，排版、

校对 100余份文件，分装派发近 5万份文件资料，有力保障

了区第二次党代会的胜利召开。二是建立健全工作机制，完

善办文、办会、调研等工作规程，细化工作流程图，严谨高

效办文办会。全年共承办各类会务活动约 556次，办理区委

主要领导批示件 953件，办理各级来文 813件，印发各类文

件 274件，处理简报、纪要、函等其他各类纸质来文 5000

多件，向市委备案规范性文件 6件，审查全区党内规范性文

件 14件。三是加强统筹协调，积极稳妥做好上下对接、内

外协调、左右统筹。严谨细致做好办公室保密管理、文件办

理印制流转、请休假管理、印章管理和来访接待等内务工作。

积极对接开发区管理体制调整工作，构建“区政合一”、一

体化运作模式。

（3）督导检查坚强有力。建立健全区委决策事项督办

工作机制，起草印发《增城区委重大决策事项督查督办工作
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制度》，从严抓好区委主要领导批示交办、区委常委会会议

决策、重大决策等事项督办，累计办理区委主要领导批示交

办事项 5期，共涉及 99个事项，其中办结 51项；办理区委

常委会会议决策事项 1期，共涉及 11个事项，其中办结 4

项。全年累计办理督办件 123件（批次），其中本级督办件

76件（批次），上级督办件 47件（批次）；跟进区委工作

会议、区委领导调研活动等 117次。

（4）机要保密安全稳定。扎实推进保密“三大管理”，

全面开展 2020年度密件统计、变更、解密工作，落实涉密

人员动态管理，定期对涉密软硬件进行检查、风险评估，筑

牢保密防线。加强保密法制宣传培训，向干部市民群众推广

保密“两识”教育，切实增强干部群众保密意识、保密常识。

加强部门联动，建立健全国家安全工作责任制度，加大对重

要节点、活动的分析研判预警，积极推进国家安全宣传教育，

全方位、不间断增强我区全民国家安全意识。全面推进全区

计算机国产化替代工程，提前完成替代任务，确保工作文件

数据安全可靠。

（5）全面提升档案行政管理水平。一是做好档案日常

行政管理工作。多渠道对本区行政机关、企事业单位、镇（街）

村（居）委的档案管理工作进行上门指导、解难答疑 78次。

通过听取汇报、实地察看、意见反馈等一系列程序，对区内

31个全宗单位开展档案行政检查。依法依规依程序开展日常
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事务，完成了 84个项目资料竣工验收，6个公司的档案中介

服务备案，2020年疫情防控档案 4032件 100%移交进馆。二

是做好档案宣传工作。对全区 13个镇街、285条行政村、71

个社区完成了档案业务轮训，举办广东脱贫攻坚档案文献

展，6.9国际档案日宣传展，组织各单位 580余人收看“十

四五”全国档案事业发展规划公益大讲堂。三是积极推进数

字档案建设，选定区委编办、区政数局、荔湖街、小楼镇试

点数字档案室建设，积极推动区国家档案馆创建数字档案馆

全国示范馆。

3.强化参谋辅政，为区委决策出谋献策

（1）认真做好文稿服务。聚焦“以文辅政”主责主业，

精益求精做好各类综合文稿起草工作。全年共起草、整理、

核校各类文稿约 600篇、约 190万字，区委常委会、开发区

党工委会议纪要 55期。重点完成了学习宣传贯彻习近平总

书记“七一”重要讲话精神和党的十九届六中全会精神、区

委一届十四十五十六次全会、区委二届一次二次全会、专题

民主生活会等重要会议、活动相关材料，为区委部署推动全

区工作提供参考；完成了市委巡察反馈意见整改等专项工作

汇报材料，及时向上级报告我区工作成效；完成区第二次党

代会召开情况、区“两会”召开情况、经济社会发展情况报

告、乡村振兴、垃圾分类等专题报告，为各级领导深入了解

增城提供参考。
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（2）精确掌握信息动态。注重统筹发动、讲课交流、

人才培养等基础工作，共邀请上级信息工作部门领导调研交

流、讲课辅导 6次，到各单位授课交流 11次，切实拓宽信

息工作思维，提升信息报送水平。抓好常规工作，编辑《增

城信息》212期，办理留言 41条。向省市两级报送信息 970

余篇，被采用 550篇，获省领导批示 10条。在全省 118个

区县中排名第 9，在全市 128个单位中排名第 4；连续第三

年获评全省党委办公厅（室）系统信息工作先进单位、全市

党委系统信息工作标兵单位。

（3）推动改革工作向纵深发展。制定实施《增城区 2021

年全面深化改革工作要点》等 11份文件，提出 11个方面 134

项改革举措以及 19项镇街改革创新项目，全年开展 2次督

察督办，有力有序推进各项改革举措，取得初步成效。编印

《增城调研》（改革信息专刊）12期，《增城调研》（改革

工作专刊）14期。有关报告被《广州改革》刊物采用 5篇，

“广州改革”公众号采用 13篇。

（4）充分发挥调查研究参谋智库作用。与市社科院开

展联合专题调研，课题报告获得市委领导批示肯定。围绕增

江街交通拥堵困局的课题开展调研，调研报告获得区委主要

领导批示肯定。服务保障市委政研室等上级部门到我区开展

调研 8次，充分展现我区在乡村振兴、城乡融合发展等方面

的经验成效。向市委政研室等上级部门报送参考材料 10篇，



12

牵头起草《中共广州市增城区委关于深入学习贯彻党的十九

届六中全会精神的实施方案》等区委重要文件，完成区委办

领导交办的综合文稿 16篇，牵头做好区委常委会文稿服务

工作 62次。

三、存在的主要问题

1.预算编制、预算管理能力有待加强。

2.资产管理质量有待提高。

四、下一步改进措施

1.遵循现有预算、后又支出的原则，加强财务管理和内

部控制监督制度。严禁超预算和无预算安排支出，严格开支

范围和标准，严格支出报销审核，不报销任何超范围、超标

准的业务。

2.严格按照《广州市市直行政事业单位资产管理办法》

进行资产采购、划拨、处置，定期或不定期进行资产核查，

确保资产账账、账实相符。

中共广州市增城区委办公室

2022年 5月 23日


	附件3
	中国共产党广州市增城区委员会办公室
	2021年部门整体支出绩效自评报告

