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第一部分 接待办概况

一、主要职责

（一）负责前来揭阳检查指导、视察、参观的中央首长、

国家各部门、各省（市）党政副厅和部队师级以上领导及市

主要领导交办的重要嘉宾的接待工作，完成市委、市政府领

导班子交办的其他接待任务。

（二）参与市大型活动接待任务的组织联络和协调工

作；协助做好市领导外出公务活动的联络和接待安排工作。

（三）负责检查督促各县（市、区）贯彻落实中央、省、

市关于规范公务接待管理规定的工作。

（四）指导、协调县（市、区）接待部门做好接待服务

和培训工作，共同完成市委、市政府交给的接待任务。

（五）建立健全接待工作规范化制度，加强文明建设，

不断提高接待质量。

（六）对属下接待基地实行行政领导和宏观管理，指导

改善服务质量，提高经济效益和社会效益。

（七）承办市委、市政府交办的其他工作任务。

二、机构设置

（一）本部门无下属单位，部门预算为厅（委、局、办）

本级预算。

（二）本部门内设机构、人员构成情况：接待办公室内



设 3 个科：

人秘科：负责组织人事、纪检监察、党务党建、保密、

档案管理和机关文秘事务工作；组织机关政治、业务学习；

负责计划生育以及工、青、妇等机关行政事务管理工作。

接待科：负责来揭客人的接待工作，拟订接待方案并组

织实施；协助领导做好参观点和相关接待单位的协调工作，

共同完成接待任务；负责接待资料的整理、积累、归档和大

型活动接待小结等工作；负责接待物资的购置、保管和使用

登记；协助领导抓好接待业务培训和指导各县（市、区）接

待业务工作。

管理科：负责机关工资、福利、保险、财务会计、物资

保管、车辆管理调度工作；协助办公室领导做好属下基地的

管理工作。

单位编制 18 人，实有人数 18 人；另外有 2 名政府购买

劳动。



第二部分 2016 年部门预算表

（说明：以下为表样，具体按本级财政部门批复各部门

的表格公开。财预〔2016〕143 号文要求至少应公开的 8 张

表必须编制并公开，绩效目标必须有所体现并公开。必须公

开表中如有表格无数据，也应以空表公开，并备注说明，如

表 9）



















第三部分 2016 年部门预算情况说明

一、部门预算收支增减变化情况

2016 年本部门收入预算 834.49 万元，比上年增加

164.83 万元，增长 24.6%；支出预算 834.49 万元，比上年

增加 164.83 万元，增长 24.6%。

二、“三公”经费安排情况说明

2016 年本部门“三公”经费预算安排 618 万元，比上年

增加 16 万元，增长 2.7%，主要原因是公务用车购置及运行

费增加。其中：公务用车购置及运行费 18 万元，比上年增

加 16 万元，增长 800%

三、机关运行经费安排情况

2016 年，本部门机关运行经费安排 45.37 万元，比上年

增加 32.49 万元，增长 252.25%，主要原因是其他交通费及

公务用车运行维护费增加。其中：办公费 4.69 万，手续费

0.05 万，差旅费 1.5 万，培训费 1.5 万，福利费 0.3 万，其

他交通费 15.48 万，公务用车运行维护费 18 万等。

四、政府采购情况

本年度本部门未安排政府采购。

五、国有资产占有使用情况

截至 2016 年 12 月 31 日，中共揭阳市委揭阳市人民政

府接待办公室共有公务用车 6 辆，为一般公务用车。



六、预算绩效信息公开情况

2016 年，我办认真贯彻有关文件精神，积极推进预算绩

效管理工作，不断提高预算绩效管理工作的质量和水平，提

高财政资金使用效益，预算绩效管理工作取得较好成效。

第四部分 名词解释

一、“三公”经费包括因公出国(境)经费、公务用车购置及

运行维护费和公务接待费。其中:因公出国(境)经费指省直

行政单位、事业单位工作人员公务出国(境)的住宿费、差旅

费、伙食补助费、杂费、培训费等支出;公务用车购置及运

行维护费指省直行政单位、事业单位公务用车购置费、公务

用车租用费、燃料费、维修费、过桥过路费、保险费等支出;

公务接待费指省直行政单位、事业单位按规定开支的各类公

务接待(外宾接待)费用。


