附件1
2022年度职能目标任务分解表

	序号
	年  度  任  务
	分值
	责任单位
	分管
领导

	一、重点任务

	1
	巩固拓展全国机关事务标准化综合试点成果，扎实开展全国机关事务标准化实训试点工作。
	10
	标准化

办公室
	赵生堂

	2
	深入贯彻落实《党政机关办公用房管理办法》，全面推行“五统一”集中管理。依托全国数据库平台，完成全市党政机关办公用房信息年度上报工作。完成局管理的出租房公开招租。高标准完成办公用房零修维修工作。
	10
	房地产

管理科
	赵永鸿

	3
	监督指导各县区、市级部门做好公务用车管理使用。利用全市“一张网”推进公务用车管理信息化。从严抓好公务用车更新、购置审批和公车经费管控。
	10
	公车办
	赵永鸿

	二、职能任务

	4
	完成2021年能耗网上填报工作。组织开展节能宣传周、全国低碳日等主题宣传活动。牵头组织创建第二批国家级节约型机关。加强对县区和市级部门节约能源资源工作进行监督考核。
	8
	节  能

监管科
	赵生堂

	5
	慎终如始抓好疫情防控工作，压紧压实消防安全责任，大力提升安保能力水平，高效保障设施设备安全运行，持续优化行政中心环境绿化、卫生保洁服务质量。
	8
	物业管理

中    心
	赵永鸿

	6
	积极推动机关食堂管理科学化、标准化，打造机关食堂管理品牌。坚守食品安全底线，持续优化就餐环境，提升服务品质，反对餐饮浪费，积极建成机关“温馨食堂”。
	8
	生活服务

管理中心
	赵生堂

	7
	适应新时代服务业要求，实施会议服务保障水平提质增效年活动，提高会议服务管理水平。完善市工人文化宫及行政中心广场管理制度，推进规范化、精细化管理措施。
	8
	会议管理

中    心
	赵生堂

	8
	加强公务用车运行规范管理，全面提升精细化服务保障，增加新能源车辆投稿入使用，确保行车安全、服务满意。
	8
	公务用车

管理中心
	晁锦林

	三、特色亮点

	9
	在提升机关事务管理、服务、保障等方面打造特色亮点。
	10
	机关各科室

直属各单位
	赵生堂

赵永鸿

晁锦林




