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第一部分  荣成市人大常委会办公室概况

一、荣成市人大常委会办公室主要职责

（一）负责市人民代表大会会议、常委会会议、常委会主任会议等有关会议的筹备和会务工作。 
  （二）负责市人大常委会及党组的综合性文件、领导讲话的起草以及会刊、简报的编发工作。 
  （三）负责与市政府办公室、市人民法院、市人民检察院的工作联系，协助常委会各工作委员会做好工作。 
  （四）负责市人大常委会同上级人大常委会、镇级人大常委会及市直有关部门联系和交流的有关工作。 
  （五）负责市人大常委会的工作监督、执法监督、人事任免等有关具体工作。 
  （六）负责具体做好人大代表和人民群众的来信来访工作。 
  （七）负责市人大机关的文件收发、分阅、催办、归档、保密、清退、收销等工作。
  （八）承担机关行政事务、后勤服务和安全保卫等工作。 
  （九）负责市人大机关的人事、接待工作和离退休干部的管理服务工作。 
  （十）承办市人大常委会和主任会议交办的其他工作。 

二、部门预算单位构成
荣成市人大常委会办公室设三个职能科室，分别为：行政科、秘书科、信访科。

三、部门人员编制
荣成市人大常委会办公室总编制人数12人，其中：行政编制12人；配备主任1名，副主任2名。
第二部分  2015年部门预算安排情况说明
按照综合预算的原则，荣成市人大常委会办公室所有收入和支出均纳入部门预算管理。收入包括：一般公共预算收入、基金收入；支出包括：一般公共服务支出、社会保障和就业支出等。荣成市人大常委会办公室2015年支出总预算604万元，其中：“三公”经费预算58万元。

第四部分  名词解释

1、一般公共预算收入：是以税收为主体的财政收入，用于安排保障和改善民生、推动经济社会发展、维护国家安全、维持国家机构正常运转等方面。

2、行政事业性收费收入：指依据法律、行政法规、国务院有关规定、国务院财政部门会同价格主管部门共同发布的规章或者规定，省、自治区、直辖市人民政府财政部门会同价格主管部门共同发布的规定所收取的各项收费收入。
3、政府性基金收入：是依照法律、行政法规的规定在一定期限内向特定对象征收、收取或者以其他方式筹集的资金，专项用于特定公共事业发展。　
4、基本支出：指保障机构正常运转、完成日常工作任务而发生的人员支出和公用支出。
5、项目支出：指在基本支出之外为完成特定行政任务和事业发展目标所发生的支出。

6、“三公”经费：包括因公出国（境）费、公务接待费、公务用车购置及运行维护费。

7、因公出国（境）费用：指单位按照《山东省因公临时出国经费管理实施办法》和《山东省因公短期出国培训费用管理实施办法》开支的公务出国（境）的培训费、国际旅费、国外城市间交通费、住宿费、伙食费、公杂费和其他费用。

8、公务接待费：指单位按照《荣成市党政机关国内公务接待管理办法》和《荣成市党政机关外宾接待经费管理办法》开支的各类公务接待支出。

9、公务用车购置及运行费：指单位公务用车购置费及租用费、燃料费、维修费、过路过桥费、保险费、安全奖励费用等支出。公务用车指用于履行公务的机动车辆，包括一般公务用车和执法执勤用车。
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