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第一部分
部门整体绩效目标

一、总体绩效目标

2022 年，县委办公室工作总的要求是：认真贯彻落实党的十九大精神，紧

紧围绕县委中心工作和全县大局，按照“做表率、创一流，让县委满意、让

基层满意”的总要求，充分发挥参谋服务、督查落实、协调运转、后勤保障

等职能作用，坚持从严要求，深化作风建设，狠抓工作落实，推动各项工

作上水平、创一流，努力为服务县委和全县大局做出新贡献。

(一)负责推动党中央、省、市和县委决策部署的落实，按照县委要求协

调有关方面开展工作，承担县委运行保障具体事务；负责县委全会、县委常

委会和县委其他重要会议的会务工作；负责县委领导参加重大活动和日常工

作活动的组织安排；承担县委值班工作；负责编写县委大事记；承担党中

央、省、市和县委重要工作部署贯彻落实的督促检查，县以上领导同志批示

件的传达和催办落实。

(二)负责县委和县委办公室文件、县委领导讲话的起草、修改等工作,负

责县委日常文书处理；负责县委文件和县委办公室代县委行文的审核工作；

负责县委制定规范性文件的服务工作；负责为县委领导提供法律方面的服务

工作。

(三)围绕党中央、省、市和县委总体工作部署开展调查研究，收集和处

理信息、反映动态；负责社情民意的搜集、整理和编报工作。

(四)承担县委履行全面从严治党主体责任相关工作的谋划、部署、督

导、推动和落实；负责统筹协调和督促指导全县党务公开工作。

(五)负责市委、市政府和全县党政军领导机关及要害部门核心机密的传

递工作;负责全县党政系统密码通信和密码管理，负责党政机关及其要害部

门的核心机密电文、信件的传递工作。
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(六)贯彻落实党中央、省、市和县委关于国家安全工作的各项决策部

署，负责研究提出县委国家安全委员会重点工作安排，收集汇总、整理分析

并上报涉及国家安全的情报信息，指导协调有关方面开展国家安全风险排

查，组织全县国家安全工作督查检查、考评考核工作;承担县委保密委员会

的日常工作，履行保密行政管理职能。

(七)完成县委交办的其它任务。
二、分项绩效目标

（一）负责县委主要领导同志讲话等文稿的起草、修改工作，承担县委

主要领导同志调研、考察的文字服务及新闻稿修改把关等相关工作；围绕党

中央、省、市和县委决策部署开展综合调研工作；负责全县重要情况的收集

和综合整理上报工作。

（二）围绕全县重大问题搞好调查研究，为县委提供决策依据和决策预

案；围绕县委决策的有效实施搞好调查研究，协助领导抓落实；提供政策咨

询、信息服务；负责组织、协调、指导本县内的调研力量及工作，并对调研

工作进展情况进行督促、检查和考核；负责提交县委常委会议议题及相关会

议的记录、纪要等起草、发放等工作；负责组织开展全县全面深化改革重大

问题的调查研究，督促、推动各部门落实县委全面深化改革委员会决定事

项、工作部署；承担县委全面深化改革委员会的日常工作，负责提交县委全

面深化改革委员会会议研究的议题及相关会议的组织服务工作；完成县委、

县委全面深化改革委员会交办的其他任务。

（三）负责县委、县委办公室日常公文办理；负责县委、县委办公室文

件的审核和起草工作；负责为县委领导提供法律方面的服务工作；负责县委

规范性文件向市委报送备案工作，承担下级党组（党委）规范性文件备案审

查工作；承担全县党委系统公文管理和党内法规业务指导工作。

（四）负责上级党委和县委重大决策、重要工作部署贯彻落实的督促检

查工作；负责上级和县委主要领导同志有关批示的督办落实及反馈工作；负

责县委重要会议议定事项的督办落实及反馈工作；负责上级和县委主要领导
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调研检查工作的指示的督办落实；负责督查业务培训工作；负责重点工作落

实情况的跟踪督办考评工作；协调督促办理党委部门承办的人大建议、政协

提案。

（五）围绕党中央、省、市委的工作部署和重大决策，采集、整理、编

辑和反馈信息，为县委提供信息服务；负责向省、市委报送信息；围绕县委

中心工作，搞好信息调研，为领导决策和指导工作提供参谋服务；组织、协

调和管理全县信息工作，办好信息刊物；负责向上级报送信息；负责全县党

委系统信息工作的组织、指导和协调工作；承担机关信息化建设及信息化平

台的日常管理工作。组织协调推动“问计省直市直、寻求支持，问计于民、

寻求智慧”活动；负责全县“双问计”活动的督导考核工作。

（六）负责县委、县委办公室总值班；负责指导、督促、检查全县党委

系统、县直各单位的值班工作；负责全县紧急情况重大事件的报告工作；负

责领导对紧急重大事件批示意见的督办落实工作；负责县委机关内外公务联

系；负责领导外出报备的办理工作；配合有关部门做好群众来信、群众来访

的接待处理工作；负责县委、县委办公室印信管理和使用工作。

（七）负责以县委、县委办公室名义召开的全县性会议的计划编制及组

织服务、协调安排；负责县委主要领导主持或出席的重要会议、调研活动和

县委常委集体活动的组织安排、协调服务工作；负责统筹协调全县接待工

作，完善接待工作制度、规范、接待礼仪、建立接持工作体系；负责组织协

调交办的大型活动及会议的有关参观、会务接待工作，负责机场、车站、各

接待参观点和酒店的联系衔接等工作。

（八）负责县委落实全面从严治党主体责任相关工作的协调落实，以及

有关重要文件、综合性文稿的起草、修改和把关工作；配合上级做好对我县

全面从严治党主体责任落实情况的考核、考察工作；督促检查全县各级党组

织全面从严治党主体责任工作的安排部署、推进措施、制度建设等落实情

况；考核、通报全县各级党组织全面从严治党主体责任工作落实情况。负责
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统筹协调和督查指导全县党务公开工作，围绕党务公开内容，严格按照程序

规定拓展党务公开载体，扩大党员干部的知情权、参与权和监督权。

（九）负责县委、县委办公室机关的财务、国有资产管理和内部审计工

作；负责县委领导、县委办公室办公用房管理，办公用品的采购、发放、日

常维护等工作；负责单位机构编制、人事管理和教育培训等工作；负责机关

在职和离退休干部职工的因私出国（境）管理工作；负责机关公务用车的统

一管理和调度工作；负责县委领导、县委办公室干部职工日常生活服务等相

关工作；负责县委办公室机关和所属单位老干部服务工作。

（十）承办县保密委员会日常工作，履行保密行政管理职能；指导和督

查《保密法》及其配套法规的实施工作，督促、指导有关机关、单位建立健

全各项保密制度；监督、管理涉及国家秘密的重大活动、重要项目的保密工

作，协调有关部门做好对外提供涉及国家秘密事项的资料审查、咨询工作；

负责对党政机关有关通信、计算机和办公自动化进行技术检查监督；管理、

指导全县各部门、单位的规范定密工作，涉密文件及涉密载体的销毁工作；

负责密码应急通信工作，传输办理县委、县政府及其所属各部门的明密电

报；负责红（蓝）机保密电话的安装、管理和日常维护。承办县委、县政府

交给的有关信息加密任务；统筹协调县属国家电子政务内网建设等工作；承

办上级业务部门和县委、县政府领导同志交办的其它任务；负责组织全县保

密工作考核评定表彰工作。负责有关国家安全体制机制、政策制度等方面调

查研究，提出加强和改进国家安全工作的意见建议；推进国家安全法治建

设；组织开展国家安全宣传教育；起草国家安全方面的领导讲话、工作报告

和总结等重要文稿；联络上级国安办，承接上级工作部署的组织协调；负责

全县国家安全工作的督促检查、考评考核；负责国安委日常联络、文电、会

务等工作；负责协调和督导各部门对影响国家安全的重大风险隐患进行排查

化解、监测预警、防范管控，重大事项及时报县委国家安全委员会。

（十一）负责全县档案、地方志、年鉴管理工作，拟订档案事业发展的

规划和专项计划，地方志、年鉴编纂长期规划和年度计划并组织实施；对全
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县档案、地方志、年鉴工作开展业务指导，拟订县档案馆建设规划并指导实

施，会同有关部门对重点建设项目档案进行验收；负责档案史志宣传、表

彰、培训、对外交流和档案科研工作；负责档案信息化建设；会同县委组织

部，对干部档案管理进行宏观指导；负责全县档案行政执法工作；负责监督

全县档案资源建设；负责档案干部队伍建设工作；依法管理全县档案鉴定、

档案开放和目录公布；监督地方志、年鉴及部门专业志书和村镇志书、谱牒

的编写单位做好编写工作；对地方志、年鉴编写工作进行督查检查。

（十二）负责县委办公室的党建、宣传、思想政治、精神文明建设及群

团等工作；承担县委办公室党风廉政建设具体工作；负责县委办公室学习和

民主生活会的组织等相关工作。
三、工作保障措施

（一）加强理论武装，把科学发展观贯彻落实到工作的各个方面。

（二）加强调查研究和工作谋划，进一步提高参谋服务的能力和水平。

围绕县委工作任务，组织开展调查研究，形成的研究成果真实完整，符合实

际，针对性、可操作性强，为领导提供有价值的参谋意见；围绕领导关注、

群众关心的热点、难点问题，深入调查研究，推动县委重大决策部署的贯彻

落实。

（三）加强综合协调和日常运转工作，进一步提高县委机关运转效能。

严控会议计划、会议规模和会期，严格会议开支标准，严控大型活动数量，

降低会议和活动费用开支;严格执行接待标准，降低接待费规模。

（四）加强后勤保障工作，努力提高机关干部职工的满意度。

（五）加强办公室自身建设，为履行职责提供坚强的组织保障和精神保

障。
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第二部分

预算项目绩效目标
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1.保密机要国安综合业务费绩效目标表
201001中共正定县委办公室本级 单位：万元

项目编码
13012322P00258110649
6

项目名称 保密机要国安综合业务费

预算规模及
资金用途

预算数 19.66
其中：财政

资金
19.66 其他资金

保障保密机要国安正常业务活动开展

资金支出计
划（%）

3月底 6月底 10月底 12月底

4.90 10.00 14.90 19.66

绩效目标
1.举办令市民满意的国安宣传教育活动
2.应对好上级对保密机要日常的检查调研工作
3.保障保密机要工作正常开展

一级指标 二级指标 三级指标 绩效指标描述 指标值
指标值确定

依据

产出指标

数量指标
开展宣传活
动次数

反应开展活动的次数 2场次 历年惯例

质量指标
设备维护频
次

设备维护次数占系统工作
日比例

≤20百分比 历年惯例

时效指标
故障维护及
时率

发生故障维护及时率 ≥90百分比 历年惯例

成本指标
打印机复印
机维护成本

打印机复印机维护成本占
办公设备正常运转经费比
例

≤10百分比 历年惯例

效益指标
社会效益指
标

业务保障能
力

业务保障能力 ≥20百分比 历年惯例

满意度指标
服务对象满
意度指标

群众满意度
群众对各项工作和活动的
整体满意度

≥90百分比 历年惯例
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2.县委办运转经费绩效目标表
201001中共正定县委办公室本级 单位：万元

项目编码
13012322P00258110651
5

项目名称 县委办运转经费

预算规模及
资金用途

预算数 66.67
其中：财政

资金
66.67 其他资金

保障县委办日常工作正常运转

资金支出计
划（%）

3月底 6月底 10月底 12月底

16.70 33.40 50.00 66.67

绩效目标
1.保障县委大型会议、重大活动正常、顺利开展。
2.做好各项调研、督导工作。
3.保障机关公文正常运转。

一级指标 二级指标 三级指标 绩效指标描述 指标值
指标值确定

依据

产出指标

数量指标
举办会议活
动次数

按要求顺利举办会议活动
占全年会议活动总量的比
例

≥90百分比 历年惯例

质量指标 文稿差错率
承办的文稿、讲话等材料
出现审核差错数量占全年
工作量比例

≤10百分比 历年惯例

时效指标 响应及时率
对领导交办的各项工作响
应及时率

≥90百分比 历年惯例

成本指标
设备维修维
护、日常公
用

设备维修维护、日常公用 ≤25百分比 历年惯例

效益指标
社会效益指
标

重大决策部
署调研工作
完成率

重大决策部署的调研工作
完成情况占全年工作计划
的比例

≥90百分比 历年惯例

满意度指标
服务对象满
意度指标

领导满意度 领导满意度 ≥90百分比 历年惯例
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3.县委政务内网系统运维费绩效目标表
201001中共正定县委办公室本级 单位：万元

项目编码
13012322P00258110652
Q

项目名称 县委政务内网系统运维费

预算规模及
资金用途

预算数 13.30
其中：财政

资金
13.30 其他资金

保障县委电子政务内网系统正常运转

资金支出计
划（%）

3月底 6月底 10月底 12月底

3.33 6.65 9.98 13.30

绩效目标
1.保障各内网系统正常运转
2.做好内网信息部署和应急值守工作

一级指标 二级指标 三级指标 绩效指标描述 指标值
指标值确定

依据

产出指标

数量指标
设备正常运
转率

设备正常运转时段占设备
整体工作期限的比例

≥90百分比 历年惯例

质量指标
信息系统故
障发生率

信息系统故障发生率 ≤10百分比 历年惯例

时效指标
系统维护响
应时间

系统维护及时响应时间 ≥90百分比 历年惯例

成本指标
减少其他支
出

通过内网的完善，令使用
者因便捷开会、少用公车
而压缩成本

≥10百分比 历年惯例

效益指标
社会效益指
标

提升重要信
息报送能力

提升重要信息报送能力 ≥20百分比 历年惯例

满意度指标
服务对象满
意度指标

服务对象满
意度

服务对象满意度 ≥90百分比 历年惯例
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4.业务招待费绩效目标表
201001中共正定县委办公室本级 单位：万元

项目编码
13012322P00258110654
0

项目名称 业务招待费

预算规模及
资金用途

预算数 26.67
其中：财政

资金
26.67 其他资金

保障县委公务接待活动

资金支出计
划（%）

3月底 6月底 10月底 12月底

6.70 13.40 20.00 26.67

绩效目标
1.高质量完成必要的接待活动
2.严格控制招待费
3.通过接待活动提高招商引资成功率

一级指标 二级指标 三级指标 绩效指标描述 指标值
指标值确定

依据

产出指标

数量指标
接待标准控
制率

严格按来访人员规格开展
接待活动占所有接待活动
比例

≥90百分比 历年惯例

质量指标
高质量完成
接待工作

严格按接待标准开展接待
活动占所有活动比例

≥90百分比 历年惯例

时效指标
及时处置同
时到访来客

及时处置同时到访来客占
所有接待活动比例

≥90百分比 历年惯例

成本指标
接待经费控
制

严格按接待标准开展活动
占所有接待活动比例

≥90百分比 历年惯例

效益指标
社会效益指
标

招商引资促
进率

通过接待让来访者更了解
正定，提高招商成功率

≥10百分比 历年惯例

满意度指标
服务对象满
意度指标

服务对象满
意度

服务对象满意度 ≥90百分比 历年惯例
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