绍兴市机关事务服务中心部门

10月重点工作安排表

	处  室
	重点工作安排

	办公室
	1.谋划中心2021年度工作思路；

2.开展年度廉洁风险防控措施和机关纪委立项监督项目督查；

3.实施公务员平时考核；

4.做好退休干部重阳节相关工作；

5.做好事业单位招考相关工作；

6.收集汇总2020年度全市机关事务系统调研文章并进行评选、汇编，推荐优秀课题上报省管局；

7.开展无废机关创建申报和台账整理工作；

8.完善机关后勤服务平台运行问题；

9.实施912工程项目；

10.开展中心在职和退休人员健康体检。

	综合业务处/公务用车处
	1.做好“名士之乡”人才峰会车辆保障工作；

2.初审市级机关事业单位公务（业务）车辆更新、物业管理、食堂劳务等项目，报中心党组审议；
3.按照省机关事务管理局要求，做好公务用车统计报告工作；开展公务用车“1+x”督查工作；

4.做好政府采购相关工作。

	计划财务处
	完成2021年部门预算编制“一上”工作；

2.继续做好行政中心竣工决算审核相关工作；
3.完成处室调研文章撰写；
4.完成2019年度市级机关运行成本统计调查工作；

5.继续做好驻企服务工作。

	房产基建处
	1.完成市级部门2021年度办公用房维修改造审核；

2.协调市综合执法局、市邮政管理局办公用房搬迁相关工作；

3.继续落实市域社会治理综合信息指挥中心建设相关工作；

4.完成“1+x”督查相关工作。

	公共机构节能处
	1.组织开展生活垃圾分类工作检查活动，做好本级年度垃圾分类验收准备工作； 

2.召开全市节能工作会议；

3.报送“无废城市”建设试点工作进度、动态及亮点工作；

4.继续谋划“十四五”公共机构节能工作；

5.做好节能处2021年部门预算编制工作；

6.做好节能平台应用升级方案并与省局平台对接的相关前期工作；

7.参加 “学榜样、强担当、促发展”系列活动。

	市机关后勤保障中心
	1.按照“学榜样、强担当、促发展”活动方案，组织开展相关工作（组织学习习近平谈治国理政第三卷）；

2.继续做好巡察整改后半篇文章（组织开展“讲文明、树形象、知礼仪、优服务”活动第二阶段相关工作）；

3.继续做好疫情防控常态化工作（大院门口测温、公共部位消毒、电梯口防疫物资摆放、督促就餐者佩戴口罩等工作）；

4.做好中秋、国庆假期行政中心及管辖大院的安保维稳、餐饮等服务保障工作；

5.开展消防业务技能培训，与入驻部门签订安全保卫责任书（参加对象：行政中心（人社楼）入驻部门、区县（市）机关事务服务中心）；

6.组织开展行政中心（人社楼）2020年生活垃圾分类第三季度检查工作；

7.继续做好行政中心、人社楼制止餐饮浪费相关实施工作（大院入驻部门轮流到食堂开展“制止餐饮浪费”督导）

8.完成2020年中心调研文章及2021年工作思路的谋划工作；

9.配合做好机关后勤服务平台（二期）全面启用工作。

	市机关资产事务中心
	1.继续组织开展“学榜样、强担当、促发展”活动，对先进事迹进行学习交流；

2.继续做好公有住房处置方案中的相关工作；
3.做好市国有资产管理信息平台维护单位的房产信息录入工作；
4.做好胜利西路27幢、29幢6处经营性房产的相关工作；
5.启动若干批固定资产的报废工作。

	市后勤发展有限公司
	1.将根据要求继续做好疫情防控的相关工作；

2.将根据市企改要求做好下步有关企改脱钩工作；

3.做好进口商品与农特优产品超市、文印、邮政、自助汽车售票、服装干洗、自助洗车等服务项目的日常服务与运营监管工作；

4.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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