
西安区高陵区机关事务管理局

2019 年部门综合预算公开

一、部门主要职责

1、落实机关事务管理工作的法规和政策，拟订机关事

务管理与服务有关政策措施，并组织实施。2、负责区级机

关集中办公区事务管理和服务保障工作；指导其他区级机关

办公区事务管理和服务保障工作；负责拟订区级机关办公区

物业管理的相关规定和制度，并监督实施。3、负责区级机

关公有住房维护、修缮、物业管理等工作负责区级行政事业

单位房产和办公用房的总体规划、日常管理调整分配等工

作；负责区级机关集中办公区的安全保卫、交通安全、消防

等管理工作。4、负责指导和开展全区公共机构节约能源资

源工作；负责区级机关集中办公区后勤保障专项经费的预算

和使用管理等工作。5、负责全区公务用车改革和管理工作；

负责全区公务用车使用情况的监督检查。6、负责区委、区

政府重要会议、大型活动的后勤服务保障工作；负责区政府

办公区社会化服务管理工作。7、负责对省、市、区综合考

核、专业考核指标日常监测统计和报送，全面完成考核任务。

8、承办区政府交办的其他事项。

（二）内设机构

西安市高陵区机关事务服务中心为全额拨款事业单位，



内设 5 个科室包括：办公室、综合保障科、办公用房管理科、

节能科、车辆管理科科。

二、2019 年年度部门工作任务

2019 年，区机关事务管理局将围绕区委、区政府中心工

作，着力提升机关事务服务水平，为全区经济社会发展提供

优质、高效服务保障。（一）加强公共机构节能管理。一是

结合我区实际起草下发我区 2019 年工作任务，确保 2019 年

工作任务明晰、可操作；二是按照 60%的创建要求，推进我

区美丽机关创建工作，筛选、指导创建单位做好机关庭院、

办公区域的绿化美化等相关工作；三是推进能效测评和节能

改造，加快与光伏发电企业的洽谈，尽快促成并实施公共机

构光伏发电项目；四是深入开展垃圾分类示范单位创建工

作，每月至少创建 2 个或 2 个以上示范单位，将我区公共垃

圾分类工作向纵深推进。（二）加强公车管理。一是加快车

辆综合保障平台的建设工作，将全区公务车辆纳入信息化管

理范围，完善管理体系，确保全区公务车辆能够达到高效、

可控、监督管理机制；二是完善车辆管理相关制度，严格执

行制度化管理，以制度管人管车，管好每个环节，降本增效，

开源节流，使车辆管理工作再上一个新台阶。（三）加强办

公用房管理。一是出台高陵区党政机关办公用房管理实施细

则》，全面规范全区党政机关办公用房管理工作；二是完成

区政府机关大院 6、7 号楼的修缮加固工作，并定期排查区



政府大院内各办公楼安全隐患；三是进一步完善办公用房台

账管理并实地核查各镇、各部门、各单位办公用房使用情况。

（四）加强政府机关大院后勤服务。一是制定出台机关食堂

管理实施细则，进一步规范全区各单位机关食堂管理；二是

加强保安人员的培训，进一步提升政府大院安保工作；三是

细化政府绿化保洁工作，及时更换枯死的树木草皮，保障良

好的政府大院环境卫生。（五）做好机关党建工作，认真落

实区委、区政府安排的其他各项工作。

三、部门预算单位构成

从预算单位构成看，本部门的部门预算包括部门本级

（事业）预算，包括：

序号 单位名称

1 西安市高陵区机关事务管理局（事业）

四、部门人员情况说明

截止 2018 年底，本部门人员编制 20 人，其中行政编制

0 人、事业编制 20 人，实有人员为 0 人。区机关事务管理局

为新成立单位，单位人员为各单位抽调人员，因我区机构改

革人事调动冻结，所有抽调人员经费均在原单位预算，故本

部门 2019 年预算无人员经费预算。



五、部门国有资产占有使用及资产购置情况说明

截止 2018 年 12 月 31 日，本部门所属预算单位共有车

辆 1 辆，单价 20 万元以上的设备 0 台（套）。2019 年部门预

算安排购置车辆 0 辆；安排购置单价 20 万元以上的设备 0

台（套）。

六、部门预算绩效目标说明

2019 年本部门实现了项目支出绩效目标管理全覆盖，涉

及一般公共预算当年拨款 650 万元，政府性基金预算当年拨

款 0 万元。本部门 2019 年预算安排不涉及扶贫项目。

1、机关服务保障 200 万元，绩效用途为：政府机关的

水费、电费、保安劳务费、区委、区政府安排的公务会议、

接待费用、保洁劳务费、机关食堂运行费用。

2、政府大院办公楼维修维护费 360 万元，绩效用途为：

机关事务管理局 2019 年对政府 6、7号办公楼进行加固修缮。

3、政府大院集中供热管网维护及供热费 50 万元，绩效



用途为：机关事务管理局 2019 年政府大院集中供热管网维

护及供热费预算 50 万元，主要包括：1、缴纳 2018 年供热

费，2、供热管网的维修维护。

4、机关运行费 30 万元，绩效用途为：主要用于机关运

行公用经费、设施设备维修维护、公务用车平台驾驶员的劳

务费支出。

5、公共机构节能工作 10 万元，绩效用途为：主要包括:

印刷文件及资料、公共节能培训。

七、2018 年部门预算收支说明

（一）收支预算总体情况。

2019 年本部门预算收入 650 万元，其中一般公共预算拨

款收入 650 万元、政府性基金拨款收入 0 万元，2019 年本部

门预算收入较上年无对比数据，主要原因是机关事务管理局

为新成立单位，第一年编制部门预算，上年无数据进行对比；

2019 年本部门预算支出 650 万元，其中一般公共预算拨款支

出 650 万元、政府性基金拨款支出 0 万元，2019 年本部门预

算支出较上年无对比数据，主要原因是机关事务管理局为新

成立单位，第一年编制部门预算，上年无数据进行对比。

（二）财政拨款收支情况。

2019 年本部门财政拨款收入 650 万元，其中一般公共预

算拨款收入 650 万元、政府性基金拨款收入 0 万元，2019 年

本部门财政拨款收入较上年无对比数据，主要原因是机关事



务管理局为新成立单位，第一年编制部门预算，上年无数据

进行对比；2019 年本部门财政拨款支出 650 万元，其中一般

公共预算拨款支出 650 万元、政府性基金拨款支出 0 万元，

2019 年本部门财政拨款支出较上年无对比数据，主要原因是

机关事务管理局为新成立单位，第一年编制部门预算，上年

无数据进行对比。

（三）一般公共预算拨款支出明细情况。

1.一般公共预算当年拨款规模变化情况。

2019 年本部门一般公共预算拨款支出 650 万元，较上年

无对比数据，主要原因是机关事务管理局为新成立单位，第

一年编制部门预算，上年无数据进行对比。

2. 支出按功能科目分类的明细情况。

2019 年本部门一般公共预算支出 650 万元，其中：

一般行政管理事务（2010302）450 万元，机关服务（2010303）

200 万元，较上年无对比数据，主要原因是机关事务管理局

为新成立单位，第一年编制部门预算，上年无数据进行对比。

（1）一般行政管理事务（2010302）450 万元，较上年

无对比数据，主要原因是机关事务管理局为新成立单位，第

一年编制部门预算，上年无数据进行对比。

（2）机关服务（2010303）200 万元，较上年无对比数

据，主要原因是机关事务管理局为新成立单位，第一年编制

部门预算，上年无数据进行对比。



3.支出按经济科目分类的明细情况

（1）2019 年本部门一般公共预算支出 650 万元，其中：

商品和服务支出（302）650 万元，较上年无对比数据，

主要原因是机关事务管理局为新成立单位，第一年编制部门

预算，上年无数据进行对比。

（2）2019 年本部门一般公共预算支出 650 万元，其中：

对事业单位经常性补助（505）650 万元，较上年无对比

数据，主要原因是机关事务管理局为新成立单位，第一年编

制部门预算，上年无数据进行对比。

（四）政府性基金预算支出情况。

本部门无政府性基金预算收支，并已公开空表。

（五）国有资本经营预算拨款收支情况。

本部门无国有资本经营预算拨款收支。

（六）“三公”经费等预算情况。

2019 年本部门一般公共预算“三公”经费预算支出 73

万元，较上年无对比数据，主要原因是机关事务管理局为新



成立单位，第一年编制部门预算，上年无数据进行对比。

其中：因公出国（境）经费 0 万元，较上年无对比数据，

主要原因是机关事务管理局为新成立单位，第一年编制部门

预算，上年无数据进行对比。

公务接待费 0 万元，较上年无对比数据，主要原因是机

关事务管理局为新成立单位，第一年编制部门预算，上年无

数据进行对比。

公务用车运行维护费 73 万元，较上年无对比数据，主

要原因是机关事务管理局为新成立单位，第一年编制部门预

算，上年无数据进行对比。公务用车购置费 0 万元，较上年

无对比数据，主要原因是机关事务管理局为新成立单位，第

一年编制部门预算，上年无数据进行对比。

2019 年本部门会议费预算支出 74 万元，较上年无对比

数据，主要原因是机关事务管理局为新成立单位，第一年编

制部门预算，上年无数据进行对比。

2019 年本部门培训费预算支出 4 万元，较上年无对比数

据，主要原因是机关事务管理局为新成立单位，第一年编制

部门预算，上年无数据进行对比。

（七）机关运行经费安排情况。

本部门 2019 年机关运行经费预算安排 0 万元，较上年

无对比数据，主要原因：一是机关事务管理局为新成立单位，

第一年编制部门预算，上年无数据进行对比。二是机关事务



管理局无人员经费预算，所以机关运行费无法预算。

（八）政府采购情况。

本部门 2018 年无政府采购预算，并已公开空表。

（九）其他说明

1、机关事务管理局为新成立单位，第一年编制部门预

算，上年无结余数据。“2019 年部门综合预算财政拨款结转

资金支出表”（表 15）已公开空表。

2、2019 年部门整体支出绩效目标，详见“2019 年部门

整体支出绩效目标表”（表 16）已公开。

3、本部门不涉及扶贫项目资金。

八、专业名词解释

文字说明，机关运行经费为必须解释的专业名词，其他

专业名词解释可由部门根据业务内容等自行选择。

1.机关运行经费：指各部门的公用经费，包括办公及印

刷费、邮电费、差旅费、会议费、福利费、日常维修费、专

用材料及一般设备购置费、办公用房水电费、办公用房取暖

费、办公用房物业管理费、公务用车运行维护费以及其他费

用。

2、三公经费：是指财政拨款支出安排的出国（境）费、

车辆购置及运行费、公务接待费三项经费。



附件：2019 年部门综合预算公开报表


