附件2
机关运转专项资金绩效自评报告

单位名称（盖章）

（此页为封面）
一、项目概况

机关运转项目是为了确保新院、老院、西院、武装部院子的正常运转。主要内容是养护好院内38000平方米园林绿化；保证食堂1000人就餐工作；工作日班车每天运行2趟次，分4个片区接送上下班工作人员；食堂满意率达到70%以上。

二、项目资金使用及管理情况

1.严格资金使用管理。我单位于2017年3月制定了内部控制手册，涵盖了内部控制体系的建立、相关财务收支、政府采购、预算业务、资产管理、费用报销、合同管理、建设项目等业务方面管理制度。涉及政府采购、资产管理、物业管理（车辆停放）、设备设施维修维护、消防安全、水电管理、绿化亮化及防四害、食堂管理、会务管理、班车管理等环节。具体管理情况如下：

（1）政府采购管理。

①供应商的管理。通过政府采购公开招标方式选定的有湖南铭康环保科技有限公司、株洲绿淞园林工程有限公司、湖南湘银物业管理有限责任公司、湖南蓝天物业管理有限公司；株洲市本本王计算机有限责任公司为株洲市政府采购文件指定的供应商。
项目单位合作的主要供应商：广告宣传印刷业务合作商:芦淞区彩影广告制作部、株洲市灿贝尔文化传媒有限公司;办公物资供应商:株洲市本本王计算机有限责任公司、株洲市芦淞区长兴办公家具行;维修材料供应商：株洲市锦华通用电气有限公司、株洲泰运贸易有限公司、芦淞区高杏水暖行;维修业务合作商：湖南清辉缘电子设备有限公司为机电设备、音响设备维修商、租赁商；株洲天正电梯安装有限公司为电梯维保商；长沙杰浩消防工程有限公司为消防设备维修商；长沙市佳静中央空调有限公司为中央空调维修商；长沙市东菱冷却塔有限公司为区政府冷却塔维修商；株洲鑫盛建筑工程有限公司为房屋、地下管道、零星维修业务等维修商；长沙市特焱锅炉有限公司为锅炉维修商；长沙市芙蓉区中伟电器经营部为配电房维修商;绿化养护服务商：株洲绿淞园林工程有限公司;物业管理服务商：湖南湘银物业管理有限责任公司、湖南蓝天物业管理有限公司。

②采购行为。对于大额物资和服务的采购执行了政府采购程序；有部分未通过政府采购的方式，通过比质比价后签订合同，明确购买物资的数量、单价、质量要求、交货日期。

（2）资产管理。
2019年机关事务服务中心对机关部门办公家具配置情况进行了清理，了解部门资产需求；对整个机关大院（新院、西院、老院）所有固定资产进行台账、卡片式管理；对于零星材料进行了备库。

对于固定资产购置，由需求部门提出申请，机关事务服务中心落实后向区政府提出采购申请，填写“芦淞区行政事业单位国有资产购置申报、审批表”，经区财政局国资股、主管领导审核、区财政局领导、主管财政局区领导审批同意后执行采购；对于零星材料、修理配件、保洁用品、会议用品等的采购，由需求部门提出申请，机关事务服务中心核实后组织采购；查阅凭证发现购买固定资产资产未附资产验收单，购买日常保洁会议用品、维修用的零星材料等未办理物资验收入库手续；另外，项目单位未建立物资采购管理台账，对采购物资的数量、质量、价格进行登记，以便为日后采购物资提供比质比价的依据。
（3）物业管理（含车辆停放管理、设备设施保养）。
政府机关大院新院、西院（含武装部）、老院的物业管理采取了外委服务的形式，通过政府采购程序选定湖南湘银物业管理有限责任公司、湖南蓝天物业管理有限公司为政府机关大院新院、西院（含武装部）、老院的物业管理服务单位，合同一年一签。湘银物业、蓝天物业制定有管理办法规范物业管理服务；湘银物业管理人员每天要对新院中央空调、供配电设备、锅炉房设备、电梯运转、设施设备保养情况进行巡视检查并记录在案，每天工作人员换班有交接班记录，对客户服务需求及完成情况专设记录本进行登记。机关事务服务中心对物业管理公司制定了考核办法，每季进行考评，并将考核结果进行公布，找出问题，提高管理水平。

车辆停放管理交由物业管理公司负责，问卷调查反映，车辆停放场所略显不足，有的车辆停放在院子外面，存在安全隐患。

（4）设备设施维修。
设备设施维修包括房屋、管道、电器、空调、音响、消防等设备的维修维护。需要发生维修服务时，由需要部门提出申请，经机关事务服务中心核实、层层审批后通知合作服务商签订合同，实施维修，并经机关事务服务中心现场验收后方能按合同规定办理付款手续。

（5）安全消防。
机关事务服务中心每年与芦淞区消防安全委员会签订芦淞区消防安全重点单位消防工作责任状，出具消防安全承诺书作为保证；不定期组织机关工作人员、物业管理人员进行安全消防培训，物业管理公司每年制定芦淞区机关大院管理处消防演习预案，实地进行火灾预防及逃生演练。

（6）合同管理。
未制定合同管理办法，未履行合同会签审批流程，合同未备份、未统一编号单独装订成册并归档管理，合同档案搜集比较困难，合同管理缺失。
（7）水电供应及收费管理。
机关事务服务中心按时缴纳水电费，未影响机关大院正常办公。对区机关老院8栋职工宿舍及8个门店、区城建局老院3栋职工宿舍、区教育局老院1栋职工宿舍的代收代缴水电费的管理未完全到位，未设立台账记录应收费、不收费、欠收费的情况，不能如实提供相关数据资料。

（8）食堂管理。
通过公开招标选定五家酒店（即：株洲一品佳餐饮管理有限公司试餐、湘菜时代酒楼、株洲市荷塘区小金川酒店、株洲市唐朝餐饮配送服务有限公司、株洲市荷塘区楚留香酒店）入围，最后经试菜测试最终确定株洲一品佳餐饮管理有限公司为食堂承包商。为了规范就餐卡办理及使用，机关事务服务中心出台了《关于芦淞区机关食堂就餐卡办理及使用相关事宜》的规定，加强食堂精细化管理，确保食堂饭菜、服务质量，尽量让就餐人员满意。

（9）会务管理。
会议室使用及工作流程：使用单位向机关事务服务中心提出申请，填写“会议室预约申请单”，一式二份，一份留底，一份交物业；物业公司收到“会议室预约申请单”后与使用单位沟通会议需要准备的工作及注意事项，并在会议开始前1小时布置好会场；会议中途物业公司要确保投影仪、音响、空调等设备正常运转，不得出现差错，并要确保会议中途茶水供应；会议结束后，物业公司必须做好对音响设备、会标的恢复、投影仪的收纳，按照会场卫生标准清理会场。

（10）绿化养护、防四害工作。
通过政府采购方式选择了株洲绿淞园林工程有限公司为区政府绿化养护业务实施方，株洲绿淞园林工程有限公司基本能履行合同的约定，定期对大院内的枯枝枯木进行修整，建立大院绿地养护管理考核办法，对大院绿地施行专人动态养护管理。通过比质比价方式选定株洲金卫有害生物防治有限公司为政府大院提供除四害、白蚁防治服务，株洲金卫有害生物防治有限公司对每次四害消杀记录在案，机关事务服务中心签字验收。

（11）班车管理。
机关事务服务中心租用株洲公交巴士有限责任公司定制的公交车辆4台，价格340元/天/台，按合同规定的时间、地点接送上下班工作人员，运转正常。

2.切实做到专款专用。
机关运转专项资金预算支出1,715.63万元，实际支出1,741.54万元：其中办公费2.85万元、印刷费0.97万元、水费34.90万元、电费203.79万元、邮电费0.18万元、物业管理费241.33万元、维修（护）费417.87万元、租赁费41.34万元、专用材料费35.99万元、食堂燃气费69.41万元、劳务费61.97万元、全区职工食堂伙食费572.15万元、其他商品和服务支出6.31万元，围墙维修16.10万元、办公及专用设备购置36.38万元。

三、项目绩效情况

1.维修改造。为了给机关干部提供一个舒适的办公环境，今年我们加班加点完成了两栋办公楼公共区域仿瓷维修、走道吊顶维修、防水改造、外墙瓷片维修改造、食堂维修等工作，同时还承接了区里一些单位的维修改造，如区人大会议室改造、纪委大监督中心改造、宣传部融媒体中心（演播厅）改造、区综合指挥中心改造等项目，均按程序规范施工。在做好大项目的维修改造之余，全年共接到申请处理维修电话1582次，处理完成率100%。

2.机构改革办公室调整。今年为了顺利配合区里完成行政、事业单位机构改革，我们想尽一切办法努力克服现有办公用房紧张的实际，科学规划，统筹安排，与机构改革中有变化的单位充分协调，制定了《芦淞区2019年机构改革办公用房调整方案》，按照调整方案在7月底将所有单位办公用房、办公家具及时调整到位，为推进此次机构改革的顺利进行提供了坚实的后勤保障，为各单位提供了稳定有序的工作环境。同时按照《关于做好全省党政机关办公用房信息统计报告工作的通知》要求，我们在规定时间内真实、准确统计了全区党政机关办公用房基础信息，并通过全国数据库上报了基础信息。

3.安全保卫。安全工作，责任重于泰山。消防工作，常抓不懈。在机关大院每月组织开展一次安全隐患大排查，截止目前共开展消防检查32次，组织职工、平台司机、物业工作人员参加大小型消防培训及演练共10次，各专业业务技能培训146次。安全保卫工作实行24小时执勤。坚持每天（不分节假日）日夜值班，专人轮流值守机关大院，保障安全。特别是庆祝新中国成立70周年之际，我们时刻把安全放在心上，紧绷安全之弦，共处理跟踪上访达1683人次，清查各单位未关灯、关门现象795次，并已全部电话告知到位。

4.食堂管理。7月份，全力配合区委区政府做好防汛期间后勤工作。解决了加班机关干部及值班司勤人员的就餐问题，连续三天为战斗在防汛前线的机关干部营养补给，无偿提供鸡蛋红枣汤、可乐姜汤、银耳莲子羮。防汛期间，在食品原料方面，严把材料采购关、验收储存关、食材加工关，同时每天对就餐环境进行清扫消毒处理，确保就餐安全工作万无一失，做到了后勤不后。配合区财政局开展就餐卡清理工作，两批清理共计32人，多发放补贴91686.17元（已追回）；全年共组织院内15家单位代表参与每两月一次的食堂管理综合考核工作。截止到目前，共进行了4次考核，考核结果均在90分以上，对收集参与考核单位的意见和建议，经整理后集中反馈到一品佳公司，及时进行整改落实。

5.细节服务。为了方便全体机关干部更安心的工作，我们及时更新1、2号楼的便民箱常备药品及物品；在所有洗手间厕所里面配置储物篮，为干部职工提供细致贴心服务；同时根据不同季节的特点，我们准时在两栋楼的大厅每天供应姜茶和凉茶，让干部职工们享受到冬暖夏凉的舒适体验。

6.物业管理。规范管理院内停车，加强对车辆停放的引导和督促检查，对发现不按规范停放的车辆及时进行劝导，采取先友情提示方式提醒，对屡次乱停乱放并不听从劝导的车辆进行上锁，共计723次；卫生保洁，有条不紊。全年对会议室中心座位套清洗、消毒达26次，完成各办公室调整搬运及卫生清理126次，彻底清洗景观池10次，对院内屋顶排水沟、地沟清理达38次，对各楼层应急消防灯、玻璃、墙面、电梯间及疏风口清洁96次，对地埋式垃圾箱彻底清洗消毒10次；厉行节约，从小事做起。对办公楼各楼层及地下车库的日光灯进行改造，由原来的36w更换为16W节能灯,每根每天可省下约3度电，一年至少能节约14.6万元。

7.原湘菜时代出租权拍卖。今年3月份，经食堂管理委员会的充分商讨，委托湖南新资源拍卖有限公司顺利完成了 “芦淞区政府原湘菜时代酒楼租赁权拍卖会”，在区监察委代表全程监督下，圆满地完成此次竞拍活动，长沙市天心区临江鱼馆最终以19.5万元第一年的价格成功竞得原湘菜时代酒楼的租赁权。

