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一、项目基本情况及自评结论 

（一）项目用款单位简要情况。 

机关事务管理局是主管后勤工作的政府下设职能部门。主

要职责：人秘股负责本单位文电、会务、人事、工资福利等

机关日常运作管理工作，负责各种会议的会务工作。财务股

负责机关行政经费及县委、县政府各项大型活动经费的预算

和结算。负责县四套班子接待费用和其他费用的收支结算。

负责我局日常经费的收支结算。接待股负责县四套班子接待

工作，负责接待收发文的收集及安排工作、审核接待费用单

据开支，管理协助监督锦城宾馆工作。物业股负责机关大院

建筑物及设施的管理和保养维修工作。负责机关大院环境卫

生、美化绿化、水电维修工作，负责大院和宿舍区的安全保

卫及消防工作等。 

（二）项目实施主要内容及实施程序。 

我局接待股负责全县四大办及四套班子公务接待工作、

招商引资、各种会议食宿安排，保障后勤工作有序行稳，利

于领导更好开展各项工作，圆满完成各项任务。促进仁化经

济、建设发展。接待股人员按领导交办任务记录好接待内容、

人数，食宿安排，原始凭证需各单位领导签字，方能作为结

算依据，会计入账支付。 



（三）简述项目自评等级和分数，并对照佐证材料逐一

分析。 

二、绩效表现 

（一）资金使用绩效。 

四大办及四套班子公务接待为了仁化经济、基本建设更

好、更快发展。 

（二）存在问题。无 

（三）改进意见。无 

 


