一、单位概况

（一）、石家庄市委办公厅主要职责

1、承担市委领导同志交办的讲话稿的起草、修改工作；负责市委文件和市委办公厅代市委行文的审核工作。
2、上级党委工作部署开展综合调研、收集和处理信息、反映动态。了解掌握全市各方面的问题和重要情况；协助市委领导沟通、协调上下左右之间的关系，为领导、部门和基层服务。
3、承担上级党委重要工作部署贯彻落实的督促检查，上级党委领导同志批示件的传达和催办落实。
4、负责市委各种会议的会务保障和接待工作以及市委日常工作活动的组织安排。
5、整理市委常委会、书记办公及有关会议纪要，编写市委大事记。负责市委日常文书处理。
6、承担市委保密委员会的日常工作；管理市委保密局。
7、负责市委及办公厅财务、车辆管理和行政事务等工作。
8、负责本厅干部职工和所属事业单位的干部、人事、劳资管理工作。
9、负责本厅离退休同志的生活服务和阅文及参加有关活动的服务工作。
10、负责本厅干部职工的思想建设、组织建设、作风建设以及党员管理教育和纪律检查工作。
11、按照市委、市政府有关规定，管理市委、市政府信访局。
12、完成市委交办的其他任务。

（二）、部门预算单位构成
中共石家庄市委办公室2015年度部门预算只包含本级预算，无下属单位预算。

二、中共石家庄市委办公室2015年度部门预算情况说明：
（一）、2015年，全面贯彻党的十八大、十八届三中、四中全会精神，大力加强领导班子和干部队伍建设，扎实推进基层组织和党员队伍建设，深入落实全市人才规划纲要，坚持解放思想，锐意改革创新，狠抓工作落实，为加快转型升级、跨越赶超，为建设幸福石家庄提供坚强保证。
2015年一般公共预算支出按功能分类：一般行政管理事务877.2万元，行政运行1337.95万元。
2015年一般公共预算基本支出按经济分类：工资福利支出738.5万元，商品和服务支出981.4万元，对个人和家庭的补助475.7万元。

2015年部门“三公”经费预算情况：无公务用车费用，公务接待费3.3万元，无因公出国（境）费用。

（二）、“三公”经费预算较上年增减变化原因及说明

2015年一般公共预算财政拨款“三公”经费支出共计3.3万元，具体包括：1、因公出国（境）费0元，较上年无变化。2、公务用车购置0元，较上年无变化；公务用车0部，较上年无变化。3、公务接待费3.3万元，较上年增加0.17万元，原因是我单位人员有所增加。

2

