
部门（单位）整体支出绩效目标申报表

(2021年度)

部门（单位）名称 中共深圳市福田区委（政府）办公室（本级） 主管部门 中共深圳市福田区委（政府）办公室

年度主要任务

任务名称 主要内容

预算金额（万元）

总额 财政拨款 其他资金

基本支出 支出人员经费、公用经费、对个人和家庭补助经费 2,551.76 2,551.76 0.00

督查室（改革办） 督查工作质量提升 13.40 13.40 0.00

信息管理 根据信息员稿件采用实际情况按需发放 58.01 58.01 0.00

绩效管理

推动政府职能向创造良好发展环境、提供优质公共服务、维护社会公平正义转变，促进政府管理向规范有序、公
开透明、廉政高效转变，进一步提高政府及其工作部门的行政服务水平和效率，率先建成服务性政府。同时，全
面实行政府绩效管理，引领政府部门推行现代行政管理方式，创新政府运行机制，推动行政管理体制改革的深

化，更好地完成建设中国特色社会主义示范市的任务

3.50 3.50 0.00

基层党建 按需求完成各项支出 8.00 8.00 0.00
预算准备金 预算准备金按需支出 1.00 1.00 0.00

文件法规和政务公开科文
件法规和政务公开科（区

委法律顾问室）

1、统筹推进全区党内规范性文件的制度建设，督促指导全区党委（党组）系统党内规范性文件工作。2、完成区
委、区委办公室文件的审核、执法、备案、清理等工作。3、完成区政府、区政府办公室文件的审核、制发等工作
。4、完成全区党内规范性文件和党组（党委）规范性文件的备案审查工作。5、负责办理各街道和区直各部门、
辖区有关单位报请区委区政府的请示报告函件。转办区委区政府领导同志批示件。6、完成上级电子公文收发、登
记、办理、传阅、归档工作（密件除外）。7、统筹推进全区党委法律顾问工作，开展区委法律顾问的联络服务和
日常管理。8、负责区委和区政府的印章管理。9、完成编辑《福田区人民政府公报》。10、完成区委、区政府召
开的全区性大型会议的文件、领导讲话、各种资料的打印、校核、装订工作。11、开展全区办文方面的培训、自
选、规范工作。承担区政府信息公开工作，指导、协调、监督全区政府信息公开工作。组织编制区政府信息公开
指南、目录和年度工作计划。协调组织区政府主动公开的政府信息发布和保密审查，依法协调受理公民、法人和

其他组织提出获取区政府信息的申请

72.88 72.88 0.00

调研管理 按需求完成各项支出 9.44 9.44 0.00
培训费 按需求完成各项支出 5.50 5.50 0.00
综合管理 按需求完成各项支出 15.16 15.16 0.00

机关党委（行政事务科）
承担机关党委日常工作，负责区委区政府办公室的党群工作。负责区委保密委员会办公室、区档案馆的人事、财

务后勤、机关党建工作。
64.07 64.07 0.00

劳务派遣人员 按合同要求支出 380.04 380.04 0.00
其他一般管理事务 按需求完成各项支出 26.16 26.16 0.00

秘书工作 按需求完成各项支出 18.66 18.66 0.00
政府采购类 按需求完成各项支出 17.98 17.98 0.00

外事国安档案科 按需求完成各项支出 58.29 58.29 0.00
公务接待费 按需求完成各项支出 21.00 21.00 0.00

金额合计 3,324.84 3,324.84 0.00

年度总体目标

1、统筹推进全区党内规范性文件的制度建设，督促指导全区党委（党组）系统党内规范性文件工作。2、完成区委、区委办公室文件的审核、执法、备案、清理等工作。3、完成区政府、区政府办公室文件的审核、制
发等工作。4、完成全区党内规范性文件和党组（党委）规范性文件的备案审查工作。5、负责办理各街道和区直各部门、辖区有关单位报请区委区政府的请示报告函件。转办区委区政府领导同志批示件。6、完成上级
电子公文收发、登记、办理、传阅、归档工作（密件除外）。7、统筹推进全区党委法律顾问工作，开展区委法律顾问的联络服务和日常管理。8、负责区委和区政府的印章管理。9、完成编辑《福田区人民政府公报》
。10、完成区委、区政府召开的全区性大型会议的文件、领导讲话、各种资料的打印、校核、装订工作。11、开展全区办文方面的培训、自选、规范工作。承担区政府信息公开工作，指导、协调、监督全区政府信息公
开工作。组织编制区政府信息公开指南、目录和年度工作计划。协调组织区政府主动公开的政府信息发布和保密审查，依法协调受理公民、法人和其他组织提出获取区政府信息的申请。

年度绩效指标

一级指标 二级指标 三级指标 指标值

产出指标

数量指标

指导全区党委（党组）
系统党内规范性文件 

至少30次 

区政府、区政府办公室
文件的审核、制发 

至少2500次 

聘请区委法律顾问 3名以上 
组织全区办文方面的培

训
至少1次 

质量指标

完成全区党内规范性文
件制度建设进度 

100% 

及时完成上级电子收发
、登记、办理、传阅、
归档工作（密件除外） 

及时率100% 

办文方面的培训到场率 100% 

时效指标 每日业务量完成及时率 100%

成本指标
预算成本执行率 不超预算
支出进度达标率 ＞90%

效益指标

经济效益指标
不适用

社会效益指标

有效提高区政府、区政
府办公室文件的审核、

制发等工作
有效

生态效益指标
不适用

可持续影响指标
不适用

满意度指标 服务对象满意度指标 全区职能部门满意度 ≥95% 



部门（单位）整体支出绩效目标申报表

(2021年度)

部门（单位）名称 深圳市福田区档案馆 主管部门 中共深圳市福田区委（政府）办公室

年度主要任务

任务名称 主要内容

预算金额（万元）

总额 财政拨款 其他资金

新馆日常零星修缮 根据实际开展新馆日常零星修缮，完善馆库建设。 8.00 8.00 0.00

公务接待费 根据实际情况，严格按照公务接待相关规定开展公务接待。 1.00 1.00 0.00

基层党建 按照党支部实际工作安排，开展基层党建活动。 2.00 2.00 0.00

档案编研与利用

对馆藏档案、实物档案、图书资料开展年度盘点,核实馆藏档案数量及保管情况；对年
度新进馆档案开展核查整改，确保新入馆档案符合《深圳市档案案卷质量标准》等规
定；对馆藏档案进行消毒上架、开展库区防虫除湿消杀，构建安全整洁的档案存储环
境；对档案到期开放或销毁进行鉴定和处理，确保保管期限届满档案处置符合《广东
省档案条例》等规定；按规定，对声像档案进行收集、整理；开展档案利用辅助性工
作服务外包，做好档案业务咨询与接待、档案业务受理辅助、档案业务统计、档案工
作情况统计、档案业务资料整理、目录管理工作、全区各类重要政务拍摄工作、政务
相册照片收集整理、排版编辑工作；开展档案装具用品采购，开展档案征集、图书、
档案史料征购，开展档案编研、专题展览编印工作，开展档案业务宣传、培训，确保

档案日常工作规范化。

68.56 68.56 0.00

基本支出 主要用于人员经费，公用经费，离退休经费支出 331.29 331.29 0.00

档案管理与建设
对历年馆藏档案、新进馆档案进行数字化加工整理，提高档案信息化建设进程；开展
档案综合管理系统及数据维护，对档案业务网站进行运营维护，确保档案安全，提高

档案利用查询效率。
48.00 48.00 0.00

培训费 按照组织部安排，开展系列专题培训，提高馆内人员工作业务水平。 0.50 0.50 0.00

购置费 购买办公自动化设备，提高办公效率； 21.60 21.60 0.00

史志工作 编辑、编审、印刷《福田年鉴（2021）》；收集整理2020年福田区地方志资料年报。 70.00 70.00 0.00

其他一般管理事务
年度内，按照国有资产管理有关规定，对固定资产开展报废处置、新增处理、年度盘

点；开展内控工作，编制内控报告；其他规范财务管理支出。
7.00 7.00 0.00

预算准备金 预算准备金按照预算法规定列支。 0.50 0.50 0.00

金额合计 558.45 558.45 0.00

年度总体目标

"达到以下年度目标：对馆藏档案、实物档案、图书资料开展年度盘点,核实馆藏档案数量及保管情况；对年度新进馆档案开展核查整改，确保新入馆档案符合《深圳市档案案卷质量标准》
等规定；对馆藏档案进行消毒上架、开展库区防虫除湿消杀，构建安全整洁的档案存储环境；对档案到期开放或销毁进行鉴定和处理，确保保管期限届满档案处置符合《广东省档案条例》
等规定；按规定，对声像档案进行收集、整理；开展档案利用辅助性工作服务外包，做好档案业务咨询与接待、档案业务受理辅助、档案业务统计、档案工作情况统计、档案业务资料整理
、目录管理工作、全区各类重要政务拍摄工作、政务相册照片收集整理、排版编辑工作；开展档案装具用品采购，开展档案征集、图书、档案史料征购，开展档案编研、专题展览编印工
作，开展档案业务宣传、培训，确保档案日常工作规范化。
"

年度绩效指标

一级指标 二级指标 三级指标 指标值

产出指标

数量指标

年度档案盘点、核
查整改数量。 

5万卷 （件）

档案消毒上架、库
区防虫除湿消杀覆

盖率 

100% 

档案到期开放或销
毁鉴定覆盖率 

100% 

质量指标
档案查询利用电话
、现场咨询服务 

及时、高效、主动为办事群众答疑解惑。

时效指标

档案编研与利用工
作完成及时率

100%

每日业务量完成及
时率

100%

成本指标
预算执行率 ≥90%
支出进度达标 ≥90%

效益指标

经济效益指标
不适用 不适用

社会效益指标
档案查询利用服务 "除法定节假日外，持续性为符合条件的办事群众提供

档案查询利用服务 "

生态效益指标
不适用 不适用

可持续影响指标
不适用 不适用

满意度指标 服务对象满意度指标 办事群众投诉量 0


