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第一部分 部门情况
一、部门职责
（一）负责围绕县政府中心工作开展调研，为领导决策提供参考和依据。负责县政府领导同志讲话及其它重要文稿的起草工作。组织起草或审核以县政府暨政府办名义发布的公文。

（二）负责协调乡镇、部门之间的关系和工作，确保政令畅通，推动各项工作顺利开展。

（三）负责县政府值班、会务、接待、车辆、档案、印信管理，为县政府领导服务。负责做好政府机关的保密工作。

（四）督促检查县政府各部门、各乡镇政府对各级政府的重要文件、县政府会议决定事项及领导批示的执行落实情况，并跟踪调查，及时向县政府领导报告。

（五）做好政府法制工作和行政复议工作。组织起草、审查和修改规范性文件；开展行政执法监督检查；做好县政府行政案件的复议、应诉工作。

（六）负责全县人民防空工作的规划、指导和协调。

（七）协助县政府领导处理需由县政府直接处理的突发性事件、重大灾害和事故。

（八）负责人大代表建议和政协委员提案的办理。

（九）负责全县政府系统办公业务网的建设和管理工作；负责全县政府系统机关办公自动化指导工作。

二、部门决算单位构成
1．机构情况
本单位为独立编制、独立核算机构，较往年无变动，由政府办公室、人防办、法制办、金融办、档案局、地方志、区划办7个单位构成。

2．人员情况
本单位年末实有人数90人。其中在职人员66人，其中离休1人，退休人员23人。

2016年我办考入2名公务员及1名副科级干部增加了在职人员数量，同时，下属档案馆新增1名退休人员。
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第三部分  南和县政府办2016年部门决算情况说明
（一）收入支出总表情况说明
我办2016年度决算收入815.1万元，年初结转结余57.59万元；决算支出735.03万元，年末结转结余137.65万元。
    （二）一般公共预算财政拨款支出情况说明
我办2016年度支出决算735.03万元，其中一般公共服务支出693.38万元，国防支出12.69万元，农林水支出15.56万元，金融支出13.4万元。
（三）一般公共预算财政拨款基本支出情况说明

我办2016年支出决算735.03万元，其中人员经费支出487.38万元，公用经费支出247.65万元。主要用于工资福利支出、行政运行、事业运行、招商引资和其他事务支出。
    （四）一般公共预算财政拨款“三公”经费支出决算情况说明
“三公”经费是指办公室部门通过财政拨款资金安排的因公出国（境）费、公务用车购置及运行费和公务接待费。2016年“三公”经费支出39.87万元，其中因公出国（境）费无支出，公务接待费支出11.23万元，公务用车运行维护费支出28.64万元。较预算数较2016年“三公”经费预算数86万元减少了46.13万元，其中因公出国（境）费无支出，公务用车购置及运行费较预算数减少了1.36万元，较上年决算数38.64万元减少了10万元；公务接待费较预算数减少了9.77万元，较上年决算数13.82万元减少了2.59万元。

（五）政府性基金预算财政拨款收入支出情况说明
本单位2016年度不存在政府性基金预算财政拨款收入支出情况。

（六）预算绩效情况说明
本年度我办进一步完善财务管理体制和运行机制、建立科学化、精细化的财务管理机制、建立绩效评价制度、加快财务监管体系建设、提高经费使用效益、强化财务风险管理。强化预算、决算执行，加强财务监督和绩效评价，进一步完善财务监督制度。 

本部门对财务管理进行规范化，同财政部门及时沟通学习，积极进行财政部门组织的决算、编报、审核等方面工作按时完成，认真如实填报。对预算和决算公开工作、及主管部门对所属单位按规定批复决算的各项工作按规定认真执行，该填制及时填制，该公开及时公开，该上报及时上报。

其他重要事项的情况说明（机关运行、经费支出、政府采购支出情况、国有资产占用情况）

     无其他重要事项情况说明

第四部分  名词解释
1、一般公共预算拨款收入：指中央财政当年拨付的资金。

    2、结转下年：指以前年度预算安排、因客观条件发生变化无法按原计划实施，需延迟到以后年度按原规定用途继续使用的资金。

    3、基本支出：指为保障机构正常运转、完成日常工作任务而发生的人员支出和公用支出。

    4、项目支出：指在基本支出之外为完成特定行政任务和事业发展目标所发生的支出。

    5、“三公”经费：纳入中央财政预算管理的三公”经费,是指部门用财政拨款安排的因公出国（境）费、公务用车购置及运行费和公务接待费。
6、机关运行经费：指为保障行政单位（含参照公务员法管理的事业单位）运行用于购买货物和服务的各项资金，包括办公费、印刷费、差旅费、会议费、日常维修费、专用材料及办公用房水电费、物业管理费、公务用车运行维护费等。在财政部有明确规定前，“机关运行经费”暂指一般公共预算安排的基本支出中的“商品和服务支出”经费。

7、年初结转和结余：指单位上年结转本年使用的基本支出结转、项目支出结转和结余和经营结余。

8、年末结转和结余资金：指本年度或以前年度预算安排、因客观条件发生变化无法按原计划实施，需要延迟到以后年度按有关规定继续使用的资金。
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