
长春市机关事务管理局2021年工作任务分解表
序号 重点工作任务 任务分解 完成时限

负责处室
（单位）

具体
负责人

1
进一步提升“三服务
”水平

进一步提高办文办会办事水平，强化督办落实，推动局重大事项有效落实，并加强政务公
开、信访投诉的跟踪督办力度，提升档案、保密工作水平，做好事务服务保障工作。

12月末

办公室              
（公共机构节能工作处）

孔祥璞2
加强全市公共机构节
能管理

继续推进公共机构节水型单位建设工作，完成省级节水型单位创建评比；开展公共机构节
能宣传周系列活动。

12月末

3
提升集中办公区通讯
保障水平

加强与电信、联通、移动等通信部门联系，争取优惠政策，为干部职工提供优质移动电话
服务；继续做好集中办公区固定电话维修、维护、新建等工作。

12月末

4
推进机关食堂标准化
建设

按照《机关食堂标准化建设工作量化考评细则》要求，定期在4个集中办公区机关食堂开
展量化考评。

12月末
政策法规处

（行业指导处）
李文斌

5
维护集中办公区正常
工作秩序

做好集中办公区治安秩序维护、巡逻、值班；配合相关部门做好信访人员的疏导工作；确
保安全有序的停车秩序;协调相关部门做好机关驻地社会治安综合治理。

12月末

市直机关保卫处
（安全生产监督管理处）

王铁

6
加强集中办公区消防
管理工作

做好消防管线设施的维护保养，加强隐患排查整治，进行常态化的消防安全检查；对驻区
单位做好消防安全管理、宣传和培训。

12月末

7
提升机关保卫工作人
防、技防水平

与时俱进完善安全制度和工作方法，做好队伍建设和技能培训，提升保卫队伍的综合素质
和业务水平；推进老旧监控、消防设施的升级改造；提升机关保卫工作的信息化水平。

12月末

8
加强安全生产的监督
管理

做好日常和重要时间点的安全生产监督指导工作;开展定期检查和不定期抽查；就用电安
全、用火安全、燃气安全、防风减灾等开展专项检查和指导；做好应对恶劣气候和自然灾
害的预警、宣传和预案执行。

12月末

9
做好集中办公区常态
化疫情防控工作

严把机关疫情防控入口关，认真完成进门测温、扫码、监督佩戴口罩等工作，对往返疫区
和信息异常人员加强识别。

12月末

10
做好军（警）民双拥
、共建工作

与共建部队加强业务合作，做好机关保卫工作；协助驻区部队提升训练和保障水平；加强
军（警）民联系互动，关心官兵生活。

12月末

11
加强维修改造项目监
管

监督完成幸福办公区办公楼维修改造、市委市政府空调维修保养、信息港电源增容、市委
市政府二区一楼外连廊建设等项目。

12月末 房产处 张笑晖



12
推进解决历史遗留产
权办理难题

完成长春大街126号综合楼住宅产权办理工作。 12月末

房产处 张笑晖

13
加强市直党政机关办
公用房管理

完成市直党政机关办公房权属登记备案工作及2021年全市办公用房信息统计报送工作。 11月末

14
做好防疫物资统计发
放

做好市直机关各单位防疫物资的统计调配发放工作。
疫情结
束

资产管理处 邵明宗

15 加强资产管理 完成局本级大型固定资产清查工作。 12月末

16
做好服务项目招标工
作

完成各办公区食堂服务外包、各办公区的安保服务项目的招标等工作。 12月末

17
推动长春直采商城平
台完善升级及采购相
关工作

结合工作实际，完善小型招标采购、特色商超、日杂超市模块功能，做好采购工作。 12月末

18
提升人民广场办公区
服务保障质量

完成人民广场办公区办公室照明系统、强电井电源终端箱系统、1号楼内部排水管、2号楼
外墙漆等重点维修改造项目；加强餐饮、公务、保洁等日常管理保障。

12月末 服务保障一处 娄海涛

19
提升市委市政府等集
中办公区服务保障质
量

完成市委市政府办公楼5G信号铺设与调试、空调清洗工程，协助市政数局信息港完成电力
设备增容改造，完成南环办公区公共区域空间维修改造；加强餐饮、公务、保洁等日常管
理保障；完成市委、市政府公务科、会务科人员调整及规章制度、服务评分体系建设。

12月末 服务保障二处 刘金奎

20
提升政务中心办公区
服务保障水平

加强餐饮、公务、保洁等日常管理保障,完成设施设备维修保障工作。 12月末

政务中心办公区 赵占凯

21
做好有关单位入驻幸
福办公区筹备工作

配合做好幸福办公区维修改造、设施设备维护保养、卫生保洁、食堂装修改造、餐饮设备
采购及开餐工作。

12月末

22
开展学前教育“双提
升”系列活动

按照“双提升”系列活动要求，持续推动名师工程项目、学前教育巡讲项目、园本课程构
建与实施主题论坛活动项目、微课大赛项目开展。

12月末
后勤事业管理处        
局属各幼儿园

邢刚
张玉芙  
孙红艳  
张馨予  

23
加强所属单位四防安
全、卫生防疫工作

定期对所属单位进行安全检查、抽查工作，发现问题及时整改；加强防范重大疫情及季节
性传染病长效机制，指导、监督所属单位做好卫生防疫等相关工作。

12月末

后勤事业管理处 邢刚

24
推进文印中心改扩建
项目

指导、监督文印中心厂房改扩建项目顺利进行，6月初开工建设，并拟于10月完成搬迁工
作。

10月末



25
完成幼儿园维修、改
造工程

指导、监督二园庭院改造、四园园舍改建项目顺利进行。 12月末

后勤事业管理处 邢刚26
实现幼儿园后勤服务
社会化

充分发挥第三方机构专业性保障优势，全面抓好监督管理职能，引进相关专业保安公司、
物业公司及餐饮公司，为幼儿园提供定向化后勤服务保障。

12月末

27
组织筹备第37届教师
节暨“双提升”阶段
性总结表彰活动

研究制定教师节活动方案并组织实施。 9月10日

28
完成党政机关公务用
车信息化管理平台建
设

按照公务用车管理“全省一张网”工作要求，完成监控室建设、车载终端安装、人员培训
等工作。

6月末

公务用车管理处 王积民

29
深化公务用车改革推
进工作

支持一汽集团关于深化长春市公务用车改革工作，总结前期市直机关网约公务用车运行试
点经验，稳步推进县（市）区公务用车深化改革工作。

12月末

30
做好公车办职能交接
及相关工作对接

结合公车办职能，做好相关工作的衔接，并加强与省管局相关职能处室业务联系，开展全
市公务用车统计报告等工作。

12月末

31
完成专项任务车辆保
障

完成政法系统教育整顿等全市重点工作活动车辆保障。 12月末

32
严格执行部门经济指
标

以财政预算额度为依据，以支出归口管理为主线，以目标考核为手段，对各处室实行经济
责任目标管理。掌握各部门支出进度，加强经费宏观管理。

12月末

财务管理处 李勇

33 做好资金保障 加强与财政局沟通协调，落实专项经费及时到位，保障各项工作正常运转。 12月末

34 加强内部审计 对局属单位进行年终决算审计，根据审计结果，对存在问题进行通报和限期整改。 9月末

35
完成下年度预算及本
年度决算前期准备

按照财政局的部署和要求，进行下年度预算及本年度决算前期准备工作。 12月末

36
加强干部队伍建设工
作

坚持党管干部原则，继续加强局属事业单位班子和年轻干部队伍建设，稳步配齐配强事业
单位领导班子，推进优秀年轻干部和人才培养工作。

12月末

干部人事处 张冬

37
做好干部职工教育培
训工作

分级、分类做好全局干部职工的培训工作，加强工勤人员技能培训。 12月末



38
完成干部人事档案“
数字化”建设工作

进一步严格干部人事档案管理，推进“数字化”建设。 12月末

干部人事处 张冬39 助力乡村振兴
巩固脱贫攻坚成果，坚持目标标准，认真抓好乡村振兴各项工作的落实，确保完成阶段性
任务。

12月末

40
进一步调度好“万人
助万企”工作

扎实推进助企联系机制，确保各工作队与企业建立长期、稳定的工作联系，密切关注企业
出现的新情况新问题；加大协调力度，及时上报、主动跟进，确保问题化解取得实效。

12月末

41

加强党的政治建设
提升党组领导力

开展党史学习教育，持续深入学习习近平新时代中国特色社会主义思想，增强党员“四个
意识”，树牢“四个自信”，做到“两个维护”。

12月末

机关党委 刘军

42 从严落实民主生活会、组织生活会和“三会一课”制度，提升党内政治生活质量。 12月末

43
严格落实意识形态工作责任制，加强局党组理论中心组学习和党员干部理论学习，充分运
用“学习强国”“新时代e支部”“知行合一”微信群等载体，多渠道、广渠道开展党员
干部思想教育。

12月末

44 推进基层党组织标准化建设，加大对全局党务干部的培训力度。 12月末

45 充分发挥群团作用，发挥好工会职能。 12月末

46 以开展“红心管理、匠心服务”机关事务品牌建设工作，推进精神文明建设向纵深发展。 12月末

47 加强廉政教育
落实好中央八项规定及其实施细则精神，教育为主，预防为先。通过强化警示教育，不断
推动“三不”工作机制向纵深发展。

12月末

机关纪委 韩阳48 强化日常监督
盯紧“关键节点”纠“四风”，盯紧全局重点领域，重点岗位，坚持全面从严，突出日常
监管，夯实两个责任。

12月末

49 严肃执纪问责 挺纪在前，依规依纪严肃处理违纪党员干部，把容错、纠错机制运用好，体现严管厚爱。 12月末

50
打造维修改造精品工
程

按照局统一部署安排，加强岗位练兵和队伍管理，保质保量做好市妇女儿童活动中心大楼
、幸福办公区、长春宾馆外墙、东朝阳路周转房等维修改造工作，打造精品工程。

12月末 市直机关事务保障中心 王焯



51
加强公务接待工作力
度

严格落实中央八项规定及其实施细则，按标准要求完成各项接待任务，完成市领导率团国
内考察、经贸交流等活动保障工作，完成督查组、巡视组接待工作。

12月末

市接待办接待一处 王嘉临

52
做好专项接待服务保
障工作

完成市新冠疫情防控指挥部后勤保障等专项重点任务保障工作。 12月末

53
完成大型展会接待工
作

配合完成长春国际雕塑作品邀请展、东北亚博览会、农博会、长春航空展、中国粮食交易
大会等大型展会接待工作。

12月末 市接待办接待二处 王天勇

54 加强长春宾馆管理 完成市级领导政务接待餐饮保障工作；研究宾馆发展出路，盘活资产。 12月末 长春宾馆 刘悦新

55 提高文印服务能力
完成新厂房建设、改造，办公室及车间大型印刷设备搬迁工作，并按时完成复工复产，确
保印刷服务保障工作正常进行。

10月末 市直机关文印中心 于海

56 提升医疗服务水平
继续开展慢性病和公务员门诊补助；开展职工优惠体检；做好局一线职工从业人员健康体
检工作；新进医疗检测设备，做好培训和检验工作。

12月末 市直机关卫生所 刘艳东

57 发展壮大检车业务
努力完成2021年检测车辆13000台，年产值600万元的目标，加强员工安全生产技能及业务
培训，定期对检测人员进行考核。

12月末 德通公司 姜振全


