
绍兴市机关事务服务中心部门

11月重点工作安排表

	处  室
	重点工作安排

	办公室
	1、继续开展“不忘初心，牢记使命”主题教育活动；

2、做好市委巡察配合工作；

3、继续做好垃圾分类攻坚年活动挂联工作和本中心垃圾分类示范单位创建工作；

4、继续做好公务职级晋升工作；

5、做好部门“三定一评”履职体系建设工作;

6、启动机关后勤服务信息化平台试运行相关工作。

	综合业务处/公务用车处
	制定机关事务标准化建设实施方案；

2、配合做好市委巡察工作；

3、做好政府采购相关工作。

	计划财务处
	继续参与好“不忘初心、牢记使命”主题教育活动；

继续配合做好市委巡察相关资料提供；

3、根据财政部门意见，做好2020年度预算“二上”工作；

4、开展项目预算执行情况通报，并做好相关调整和临时指标申请工作。

	房产基建处
	1、开展党政机关办公用房权权证变更工作；

2、基本完成大院外单位使用协议签订及清理工作；

3、配合巡巡察提供相关资料。

	公共机构节能处
	印发第三期（10月）生活垃圾分类工作简报；

2、完成部门（单位）下属事业单位相关信息收集工作；

3、完成2019年市级节约型公共机构示范创建单位验收工作；

4、完成2019年市级公共机构节水型创建单位验收工作；

5、推进处（室）挂联部门（单位）垃圾分类全面实施阶段工作；

6、参与组织中心第二阶段挂联工作汇报会，总结全面实施阶段工作；

7、完成15家重点用能单位能源审计整改计划催收工作；

8、参加“不忘初心、牢记使命”主题教育。

	市机关后勤保障

中心
	按照中心党组统一部署，开展“不忘初心、牢记使命”主题教育相关工作；

2、做好市委巡察涉及后勤保障中心的相关工作；

3、完成2019年全市特色菜肴暨名优农产品进市行政中心展示活动（柯桥、上虞专场）；

4、做好2020年行政中心安保保洁服务、绿化租摆养护和人社楼（咨询委）物业管理的相关对接工作（梳理服务内容、对今年工作作一次回头看、签订相关合同等）；

5、进一步修改完善中心2019年工作总结和2020年工作思路；

6、推进行政中心（人社楼）生活垃圾分类全面实施阶段工作（重点是督促抓好各入驻部门第三季度检查中发现问题的整改及验收前各项准备工作）；

7、做好相关采购工作（2020年行政中心专业设施设备运行维护、行政中心智能化系统维保、食堂十二大类原材料供应商招标等）。

	市机关资产事务中心
	1、根据中心党组统一部署，继续开展“不忘初心，牢记使命”主题教育活动；

2、配合市巡察办做好相关工作；

3、完成电脑、打印机等固定资产报废工作；

4、做好2020年度机关宿舍房租收缴工作；

5、做好中心挂联的片组单位垃圾分类相关工作。

	市级后勤发展中心
	贯彻落实好“不忘初心 牢记使命”主题教育各项活动；

按要求做好下一阶段的企改工作，重点将企业按要求改名为有限公司以及其他企改工作；

做好进口商品超市与农特优产品超市的日常服务与运营监管工作，并做好市山海协作和对口支援“一月一报”的统计报送工作；

4、做好行政中心文印、邮政、自助售票（汽车）、服装干洗、自助洗车等项目的日常服务与监管工作，发现问题及时进行处理。同时按要求启动下一轮文印服务项目的招标工作；

5、继续配合做好机关后勤平台二期开发的功能建设与运营，以及协助做好垃圾分类的相关工作；

6、做好企业员工的日常考核管理以及服务项目的有效监管工作。
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