
2018年度部门整体支出绩效自评表

	序号
	重要项目
	工作内容及目标
	完成情况

	1
	会议服务
	充分发挥综合协调职能，统筹组织市委重要会议、重大活动等，全力做好“三服务”。严格执行24小时值班制度，保障日常工作运转。
	全年共承办市委七届六次全体（扩大）会议、省委重要工作检查考核述责述廉大会、全市领导干部大会等重要会议184次。密切联系常委所在部门，每周编印《一周活动综述》，分类汇总市委常委本周重要活动、重要会议、重要接待情况，统筹安排市委常委下周重要活动，增强了市“四大家”工作的协调性，方便各地各部门有序安排工作。每月总结“四大家”重要工作情况，提出工作安排建议，全年印发“四大家”月度工作通报12期。

	2
	 督办检查
	做好每月工作督查和综合报告，进一步提高向市委常委（扩大）会议综合督查报告的质量。全年办理督查事项60件（次），编发《督查通报》20期，开展大型督查活动2次
	深入督办，对重要事项采取“一竿子插到底”的方式，到现场摸清实情，解决群众诉求。跟踪督办，针对领导交办的“急、难、险、重”任务，持续发力、一督到底，确保问题整改落实。联合督办，认真探索构建大督查格局，主动整合多方力量和资源参与联合督办，形成“1+1＞2”效应。全年共开展专项督查60次，编发市委《督查通报》18期、督查专报30期，撰写督查调研材料12篇。督办省市主要领导批示交办件74件，已全部办结。

	3
	信息报送
	认真做好《鄂州信息》上报和《每日快讯》、《信息专报》及《信息快报（手机版）》的编发工作，全年向省委办公厅报送信息800条以上，力争省厅采用100条
	建立了重要紧急信息联动机制，确保重要紧急信息第一时间获取并报送，实行“一周一研判、一月一通报、一季一督办、年终结硬账”，压实各单位信息工作责任。共编发各类信息简报1014期（条），其中向省委办公厅报送信息607篇（条），采用114篇(条），3条信息得到省委书记蒋超良同志批示，2篇信息被中办采用。

	4
	目标管理
	组织好各目标责任单位工作目标的分解、拟定、审核、下达以及跟踪督查、年度考核检查和奖惩兑现等环节的工作.
	对全市94家目标责任单位的重点工作实行动态管理，强化目标考核指挥棒作用，确保“四个全面”基础目标和特色工作目标按时序进度顺利推进，实现年度“省考指标”和市委、市政府中心工作目标和重要工作任务全面完成

	5
	文稿服务
	严控发文数量、严守发文程序，优质高效做好市委（办）各类公文、市委常委（扩大）会议文件及纪要的起草和制发工作。围绕我市改革发展重大课题开展调查研究，做好《党办工作》协调和发稿工作
	组织起草市委全会和市委经济工作会等重要会议文稿、市委向中央、省领导综合汇报材料共计141篇，编发《领导参考》七期，发挥了以文辅政作用

	6
	文书档案
	对市委重大会议、重大活动、重要工作等涉及的各类文件、文稿、资料进行归档整理，完成纸质档案数据库录入工作，实现数字化管理。文件办理工作做到及时、安全、高效、保密、零差错
	坚持用严格的标准、规范的程序，提高文件办理质效，全年办理各级文件及刊物4万余份无遗漏和延误

	7
	保密管理
	涉密
	涉密

	8
	机要密码工作
	涉密
	涉密

	9
	国安（防范）工作
	涉密
	涉密


