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一、部门基本情况

（一）部门职能

乐昌市政府办公室主要负责市政府及办公室的综合协

调、文电处理、文件印发，市政府重大活动的组织安排以及

组织开展调查研究，为市政府决策提供参考等工作，共设 10

个内设机构，分别为：秘书股、调研股、综合一股、综合二

股、市人民政府督办室、建议提案股、金融工作股、外事股、

信访股、人事股；市外事局、市信访局在市政府办公室挂牌。

市政府办公室（市外事局、市信访局）机关行政编制 35 名，

设主任 1 名，副主任 3 名；正股级领导职数 10 名，副股级

领导职数 10 名。

主要职能是：1.负责市人民政府及办公室的文电处理工

作，起草、审核、印发以市人民政府及市人民政府办公室名

义发布的文件，负责市人民政府重大活动的组织安排；收集

报送政务、经济信息，协调新闻单位宣传报道市人民政府重

大工作措施和重要政务活动。2.负责市政府日常值班工作。

3.组织开展调研，为市人民政府决策提供参考。4.起草《政

府工作报告》、市领导的文稿和市政府各种会议的有关材料。

5.督促、检查市人民政府各项决议、决定、重要工作部署和

市人民政府领导同志重要批示的贯彻执行情况。6.协调市人

民政府有关部门、中省韶驻乐单位等关系，对有关问题提出

处理意见。7.组织办理人大代表议案、建议及政协提案。8.

协调服务银行业金融机构，防范、打击和处置非法集资活动。

9.做好外事工作，指导、监督全市外事纪律的执行情况，负
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责因公临时出访管理工作。10.负责处理群众来信来访，及

时、准确地向市委、市政府领导反映来信来访中提出的重要

建议、意见和问题；综合分析信访信息，开展调查研究，提

出制定有关方针、政策的建议。11.办理市人民政府领导同

志交办的其他事项。

单位对内控工作重视，工作岗位设置合理，内控制度不

断完善，各项制度执行严格，工作程序规范合理。

（二）年度总体工作和重点工作任务

一是做好文会工作。进一步完善了会议、活动、行程办

理流程，实行会务清单化管理，2020 年共组织常务会议 23

次、市政府党组会议 13 次，组织、承办上级和本级等大小

会议 568 次，完成上级领导来乐行程安排 144 余次，组织或

承办 2020 年南粤古驿道定向大赛大型活动 14 余次。共处理

文件 16300 余份。

二是做好文稿撰写工作。扎实做好综合材料和会议纪要

撰写、常务会议议题审核、组织开展调研等工作。共撰写各

类会议纪要 200 余篇，牵头起草或修改各类综合材料 400 余

篇，完成了乐昌市三年工作情况报告、市政府半年工作总结、

每季度经济形势分析会汇报材料、2021 年政府工作报告等大

型综合性材料。其中，省人大来乐调研汇报相关材料等得到

领导的认可。

三是做好督查督办工作。围绕市政府中心工作，采取实

地督办、联合督办等多种形式对各项工作进行跟踪督办，开

展实地督查督办 70 多次，发出督办通知 17 次、提醒函 17
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次、督查通报 5 期，形成督查督办报告 30 份，重点实地查

看了新冠肺炎疫情防控、镇级污水处理设施建设 PPP 项目、

省韶乐十件民生实事等工作落实情况。

四是做好金融工作。建立健全金融服务体系，不断优化

金融业发展环境，扎实做好金融协调和服务工作，金融行业

平稳运行，存贷比达 57.72%，在韶关排名第二。强化抗疫企

业金融扶持，积极支持企业复工复产，多次组织政银企对接

会，累计向宝创、科优等 7 家省级疫情防控重点保障物资生

产企业投放贷款 7102.37 万元；支持受疫情影响企业 1301

户，授信金额 21.01 亿元，发放贷款 16.72 亿元。狠抓非法

集资风险防范和专项整治活动，开展非法集资、非法放贷等

专项排查 5 次，大力推进非法集资陈案化解工作。

五是做好信访工作。积极主动办理上级交办案件，认真

做好敏感节点信访保障工作，推动信访矛盾化解，全市信访

情况比较平稳，总体态势向好。我市被国家信访局授予信访

工作“三无”县（市、区）称号，2019 年度信访工作考核被

韶关市信访局评为优秀等级。

六是做好其余各项工作。成立市委外事工作委员会，制

定完善各项工作制度，全力做好疫情输入防控工作。扎实做

好脱贫攻坚工作，帮扶的 28 户贫困户已经全部脱贫并退出。

认真做好建议提案办理工作，共收到市人大代表建议 23 件，

市政协提案 74 件，答复率 100%。

（三）部门整体支出绩效目标

通过开展绩效评价，促进部门从整体上提升预算绩效管
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理工作水平，强化部门支出责任，规范资金管理行为，提高

财政资金使用效益，保障部门更好地履行职责，使财政资金

通过部门行使其职能，服务社会、群众变得更有效益和效率。

（四）部门整体支出情况

2020 年度本单位年初下达预算总额 968.92 万元。其中

一般公共预算拨款 968.92 万元。基本支出 746.52 万元，项

目支出 222.40 万元。2020 年度决算一般公共预算财政拨款

收入 985.1 万元。基本支出 833.85 万元，项目支出 151.25

万元。

2020 年预算总额较 2019 年度预算总额（983.03 万元）

下降 1.4%,主要原因是机构改革，部分职能划出，人员经费

减少；2020 年决算一般公共预算财政拨款收入较 2019 年度

决算收入（1000.33 万元）下降 1.5%,主要原因是机构改革，

部分职能划出，人员经费减少。

二、绩效自评情况

（一）预算执行情况

1.严格按预算支出。我办支出严格按预算编制支出，每

项经费使用前需确定年度预算有相应的科目，没有列入单位

预算的经费使用，严格落实有关规定，办理相关手续，做到

单位各项经费按规定支出，严禁超预算使用经费。

2.严格管控各类经费。我办在经费执行管理上，严格按

照各级规定，做到使用前有审批，使用中有监督，使用后有

审查，特别是对单位“三公”经费，做到能省的尽量不开支，

在用的压缩开支，做到每项开支都清清楚楚。2020 年本部
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门财政拨款安排“三公”经费 66 万元，比上年减少 4 万

元，下降 5.71 %。

3.严格遵守财经制度。我办根据财政下发文件，继续修

改完善多项管理规定，如财务管理制度、固定资产管理制度、

公务车辆使用管理规定等；我办还利用各类会议组织学习财

务制度，让大家熟知各项财务规定，增强了遵守规定的自觉

性；单位的财务审批严格按照规定，对每项支出都严格进行

审查，确保每项支出的规范性和合理性。

4.严格管理各类资产。2017 年度我办认真清理各类资

产，特别是固定资产，做到每样固定资产都有一卡一档，都

记录在册，注重发挥固定资产的效能，能用旧不添新。

5.严格规范人员管理。切实加强人员管理，从严控制提

拔和调整干部，严肃查处机构改革过程中的违规违纪问题。

6.严密做好风险控制。单位制定了严格的财务管理规

定，严密风控财务风险，平时按照财务管理的各项规定做好

风控工作，重要经费使用列入党组议事日程，严格落实岗位

设置和经费审批规定。

（二）从经济性、效率性、效益性等方面对部门整体支

出目标实现程度及使用绩效的评价

根据 2020 年部门预算安排情况，我办科学合理的制定

了各项经费支出，基本支出按照首先保证个人工资福利支出

的原则，合理的分配各项资金，从支出的科目和金额来分析，

基本达到了单位指导目标；项目支出按照单位设定的几项内

容，安排多项工作，特别是对大型活动的保障，充分的利用
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了项目经费，完成了年初制定的任务，达到了单位年初设定

的目标。

（三）自评结论

2020 年，乐昌市政府办公室认真贯彻落实市委、市政府

各项战略部署要求，切实履行综合、协调、服务、督办、维

稳等工作职责，圆满完成全年的各项工作任务。部门整体支

出支出绩效评价的结果为优，得分 100 分，单位 2020 年度

预算编制合理，预算执行严格，节能降耗效果明显，“三公”

经费控制严格，各项经费管理规范，支出合理，有力的保障

单位各项工作的开展。

三、存在问题及改进意见

（一）存在问题。部门整体支出绩效评价细化程度不够，

结果运用还需要进一步加强。

（二）相关建议。系统认真的开展绩效评价培训，切实

提高大家对绩效评价的认识，同时对评价各项政策和程序进

行认真的学习，提高绩效评价的质量。


