新乐市委办公室
2014年部门决算编制的说明

按照决算管理有关规定，部门决算编报内容包括预算单位的全部收支情况。

一、市委办公室工作职责

市委办公室是市委的综合办事机构。主要职责是：

（一）负责起草和审核市委及市委办公室发出的文件、报告、通知、通报及市委领导的重要讲话材料。

（二）搞好调查研究和信息反馈工作，为领导决策提供服务。

（三）负责对市委重要决策和决定的执行情况进行监督检查，并及时提出情况报告和建议。

（四）负责审阅各部门、各单位向市委的工作报告，掌握全市工作情况，根据需要向上级汇报或向下级通报。

（五）负责市委常委会议和市委召开的其它重要会议的准备、记录和纪要工作，检查、督促有关部门认真执行会议的决定。

（六）做好群众的来信来访、接待和处理工作。

（七）及时处理上级来文来电，并分送有关部门贯彻执行。

（八）做好内外宾接待工作。

（九）负责市委机关房产管理、治安保卫、清洁卫生等后勤服务工作。

（十）翻译、传输、办理市委和市政府及其所属各部门的密码电报及内部明传电报，承办市委、市政府交给的有关信息加密任务，负责保密工作。

（十一）做好中央、省、市文件的收发工作。

（十二）负责党史研究工作。

（十三）完成市委交办的其他任务。

二、收支决算总体情况
2014年市委办公室收入决算总额为578.37万元，其中：当年财政拨款收入578.37万元，上年结转收入0万元。2014年市委办公室支出决算总额为578.37万元，其中：工资福利支出306.76万元，商品和服务支出229.81万元，对个人和家庭的补助支出17.35万元，其他资本性支出24.45万元。
