2014年水磨沟区政协办公室部门决算
一、部门基本情况

（一）主要职责

政协办公室是政协机关的综合协调部门，在政协党组和委员会的领导下开展工作，其主要职责是：

1、承办区委和上级政协交办的工作，负责与区委、人大、政府及社会各界和部门的信息交流、联系和协调工作。

2、依照《政协章程》的有关规定，负责政协日常工作。

3、负责党组会议、委员会议、主席会议、常务委员会议的筹备和会务及其决定事项的落实工作。

4、负责委员会的换届工作。

5、承担政协机关文件、文稿的起草、修改、校核、翻译、印发和日常文书处理工作。

6、根据政协委员会部署，落实调研、视察、走访委员及重大政治活动和节日活动的计划、组织工作。

7、筹办党政领导机关和人民团体邀请政协主席、副主席、常务委员、委员参加有关会议和活动的联系组织工作。

8、负责机关的文书档案、文印通讯、考勤、人事、秘书、翻译等工作。

9、负责做好接待工作和处理政协委员的来信来访。

10、负责办公室的安全保卫、保密、值班、财务管理、干部职工学习、培训、生活、环境卫生等工作。

11、负责政协机关的车辆管理使用、维修保养和有关交通安全事宜。

12、督促检查各项规章制度的落实情况。

13、负责办理领导交办的其它工作。
（二）人员编制

政协水磨沟区委员会办公室编制人数7人，全部为行政人员编制，实有在职人数10人。
二、财政收支情况

单位本年度实际收到的公共预算财政拨款收入1982101.28元，支出1887543.06元，其中基本支出1632251.06元，项目支出255292元。

2014年财政拨款“三公”经费决算总数：206149.24元，其中：因公出国经费决算0元；公务接待经费决算0元；公务用车运行维护费决算206149.24元，主要用于公务用车油料费、保险费、审验费、维修费、过桥过路费、通行费等支出。
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