
绍兴市机关事务管理局部门

10月重点工作安排表

	处室
	重点工作安排

	办公室
	1、做好配套管理用房启用相关工作;

2、组织对全市管理局系统调研文章评审并择优上报省机关事务管理局;

3、组织对行政中心餐饮、物业满意度第三方（机关党工委）测评;

4、会同服务中心做好食堂原材料采购供应商招标前期工作；

5、对局系统第三季度重点工作和改革工作完成情况进行督查；

6、局2019年信息化开发项目开发可行性方案报市电子政务办公室预审；

7、会同市公共资源交易中心做好市级各部门2019年度办公用品三统一采购工作；

8、印发2018年内控制度督查涉及修改的制度。

	政治处
	按照《以思想大解放、行动大担当推进“三优一满意”活动的通知》精神，开展相关活动；

按照中心组学习年度计划组织开展廉政警示实践教育活动；

完成“三佳”争创材料上报；推行党组织班子成员月度工作汇报制；

组织退休干部重阳节活动。

	监督

指导处
	1、加快车改车辆处置进度，完成收缴车牌评估，预计在10月底11月初进行拍卖；
2、根据重大活动要求，做好车辆保障方案的细化工作；
3、做好配套用房搬迁车辆保障工作；

4、做好公务车辆的更新相关工作。

	计财处
	1、开展2019年部门预算编制工作；
2、配合审计局做好经责审工作；

3、开展曲屯路资产划转工作；
4、督促各相关单位完成上半年督查存在问题整改工作；

5、做好前三季度预算执行情况分析工作。

	房基处
	1、完成市级部门办公用品2019年维修改造计划审核并报财政局；
2、完成胜利西路111路3—301房产权证变更；

3、完成食堂楼屋顶风机隔声降噪工程招标方案及公开招标、行政中心南侧玻璃采光顶公开招标工作；

4、完成其他交办工作。

	节能处
	做好5家国家级示范单位迎检工作；

根据审计报告结论，做好反馈、整改建议及验收等后续工作；

3、组织开展行政中心生活垃圾分类工作首次月度检查工作；
4、做好市行政中心近期生活垃圾分类宣传相关举措，加强宣传引导；

5、做好市级节约型示范单位验收、节水单位验收安排，下发验收通知，并在11月份完成验收；

6、赴广州参加国管局节能业务培训。

	服务

中心
	按照局“以思想大解放、行动大担当推进三优一满意活动”的安排要求，组织开展专题讨论、问题整改等工作；

做好国庆长假大院安保、餐饮等服务保障工作；

3、完成“绍兴市特色菜肴暨名优农产品进省行政中心展示活动”参选方案；

4、完成交流干部宿舍搬迁和配套用房启用及日常生活服务保障工作；

5、制定食堂十二大类原材料采购招标文书；

6、做好行政中心生活垃圾分类智能设施管理、巡检等工作；

7、完成2019年度中心经费预算编制及上报工作；

8、配合做好局经济责任审计相关工作。

	资产事务中心
	根据办公用房接收方案，完成市发改委、市水利局等7家单位腾空房产的接收工作；

腾空异地交流干部租住的9套房屋并收回相关固定资产入库，并做好房屋归还工作；

继续做好领导交办的相关工作。

	后勤发展中心
	完成胜利东路132号（现绍兴银行租用）经营性房屋进行公开招标工作等；

做好青田进口商品超市正式服务运营与日常监管工作；

3、继续做好行政中心文印、邮政、自助售票（汽车）、服装干洗、自助洗车的服务监管工作；

4、做好日常公务用车的管理工作，并协助服务中心做好公务用车的服务工作；

5、根据车改与小区移交后的实际情况，及时调整工作人员分工，并落实好具体工作职责；

6、上报局机关党委审批，做好一名预备党员转正工作。
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