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第一部分 部门基本情况

一、部门主要职责

（一）贯彻执行国家、省、广州市有关机关行政事务管

理的政策法规以及区委、区政府的指示、决定，研究制定机

关事务管理工作计划、规章制度，并组织实施。

（二）负责区委、区政府会议、活动、政务接待的服务

和后勤保障工作。

（三）负责区委、区政府机关大院物业及资产的管理工

作。

（四）负责区委、区政府机关及区委办、区府办日常后

勤保障工作。

（五）负责区委办、区府办及事务局财务综合管理工作。

（六）负责区委、区政府机关大院安全保卫工作。

（七）负责区委、区政府机关及市委办、市府办交办的

其他工作。

二、部门机构设置

2018年纳入预算管理的单位共 1 个，其中：事业单位

1 个。

详细情况如下：

序号 单 位 名 称 单位性质

1 广州市增城区区直机关事务管理局 行政类事业单位



4

三、部门人员构成

总编制人数 50 人，在职实有人数 47 人，其中:事业编

制 39 人，后勤人员 8 人；离退休人员 12 人，其中：退休人

员 12 人。

在职实有人数比上年增加 5人,离退休人员与上年持平。

第二部分 部门主要工作任务和目标设定情况

一、确定工作目标所依据的政策

根据《广州市增城区机构编制委员会关于印发<广州市

增城区区直机关事务管理局机构编制方案>的通知》（增编

〔2016〕19 号）精神，事务局负责区委、区政府机关行政事

务。

二、预算年度的主要工作任务及目标

（一）负责区委、区政府会议、活动、政务接待的服务

和后勤保障工作。目标：严格按照上级规定精神，圆满完成

区委、区政府会议、活动、政务接待的服务和后勤保障工作。

（二）负责区委、区政府机关大院物业及资产的管理工

作。目标：确保机关大院公共服务设施设备功能正常；做好

行政中心绿化升级、保洁等工作；完成好区委办、区府办、

事务局资产管理及有关招标采购，物资管理、调配、分发等

工作。

（三）负责区委、区政府机关及区委办、区府办日常后

勤服务工作。目标：高质量完成会务保障服务、调度车辆、
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餐厅供餐服务工作。

（四）负责区委办、区府办及事务局财务综合管理工作。

目标：做好“两办一局”的资金预算、使用、综合管理工作；

准确做好“两办一局”人员工资福利计发工作；做好“两办

一局”老干服务工作；做好计生、保密、档案、证照管理等

工作。

（五）负责区委、区政府机关大院安全保卫工作。目标：

完善区行政中心人员、车辆出入管理制度；完善行政中心的

安全巡查机制，确保消防安全；建立联动机制，进一步做好

信访维稳工作，维护行政中心办公秩序。

（六）承办区委、区政府和区委办、区府办交办的其他

事项。目标：高标准完成区委、区政府和区委办、区府办交

办的各项工作。

第三部分 部门预算编制情况说明

一、部门预算收支总体情况

2018 年收支总预算 6,021.93 万元（见预算 01 表），其

中:本年收入 6,021.93 万元，本年支出 6,021.93 万元。

二、部门预算收入情况

2018 年部门收入预算 6,201.93 万元（见预算 02 表），

其中：财政拨款收入 5,234.77 万元,占总收入 84.41%;财政

专户管理资金 580 万元，占总收入 9.35%；上年结转 387.16

万元，占总收入 6.24％。
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三、部门预算支出情况

2018 年部门支出预算 6,201.93 万元（见预算 03 表）。

按支出功能分类，包括：一般公共服务支出 5,801.89

万元，占 93.55％，社会保障和就业支出 272.04 万元，占

4.39％，住房保障支出 128.00 万元，占 2.06％。

按支出经济分类，包括：基本支出 1,626.02 万元，占

支出预算 26.22％，其中：工资福利支出 1,294.60 万元，商

品和服务支出 152.72 万元，对个人和家庭的补助支

出:174.80 万元, 其他资本性支出 3.90 万元。项目支出

4,575.91 万元，占支出预算 73.78％，其中：部门项目支出

4,575.91 万元；市级财政专项资金 0.00 万元。

四、财政拨款收支情况

2018 年财政拨款收入预算 5,234.77 万元（见预算 04

表），其中：一般公共预算 5,234.77 万元、政府性资金预

算 0.00 万元、国有资本经营预算 0.00 万元。

财政拨款支出预算 5,234.77 万元，其中：

（一）一般公共预算支出预算情况

2018 年部门一般公共预算支出 5,234.77 万元。

按支出功能分类（见预算 05 表），包括：一般公共服

务支出 4,834.73 万元，占 92.36％，社会保障和就业支出

272.04 万元，占 5.20％，住房保障支出 128.00 万元，占

2.44％。

按支出经济分类，包括：基本支出 1,626.02 万元（见

预算 05、06 表），比上年预算增加 458.99 万元，主要原因：
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一是工资正常晋升和离退休费自然增长；二是在编人员增加

5 人，工资及人员经费预算相应增加。项目支出 3,608.75 万

元（见预算 05、07 表），比上年预算增加 545.95 万元，主

要原因是增加行政中心视频监控系统升级改造项目、智能访

客登记管理系统项目等一次性项目资金预算。

（二）政府性基金预算支出情况

2018 年部门政府性基金预算未安排支出。

（三）国有资本经营预算支出情况

2018 年部门国有资本经营预算未安排支出。

五、财政专户管理资金预算支出情况

2018 年财政专户管理资金预算支出 580 万元。

按支出经济分类，包括：基本支出 0.00 万元；项目支

出 580 万元。

六、“三公”经费、会议费和机关运行经费预算情况

（一）“三公”经费预算

2018 年“三公”经费一般公共预算 18.10 万元（见预算

10 表），比上年预算增加 4.20 万元，增长 30.22%。其中，

基本支出“三公”经费预算 18.10 万元，项目支出“三公”

经费预算 0.00 万元。具体如下：

因公出国（境）费预算 0.00 万元，与上年持平。

公务用车购置费预算 0.00 万元，与上年持平。

公务用车运行维护费预算 12.60 万元，占“三公”经费

支出总额的 69.61%，比上年预算增加 4.20 万元，增长 50.00%,

主要原因是根据《 广州市增城区直机关公务用车制度改革
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实施方案》确定的原则及工作实际需求，从外单位调入 2 辆

一般公务用车，用于保障后勤服务工作。

公务接待费预算 5.50 万元，占“三公”经费支出总额

的 30.39%，与上年持平。

（二）会议费预算

2018 年会议费一般公共预算 5.40 万元（见预算 10 表），

比上年预算减少 0.10 万元，下降 1.92%，主要原因是主要是

严格控制会议次数、节约会议支出。

（三）机关运行经费预算

2018 年机关运行经费一般公共预算 152.72 万元，比上

年预算增加 15.61 万元，增长 11.39 %，主要原因是在编人

员增加 5 人，机关运行经费预算相应增加。

七、政府采购预算情况

2018 年政府采购预算财政拨款 1978.25 万元（见预算

11 表），其中：基本支出政府采购预算 9.50 万元；项目支

出政府采购预算 1968.75 万元。比上年政府采购预算减少

354.28 万元，下降 15.25%，主要原因是机关服务项目优化

整合。

八、专业名词解释

1. 部门预算：指各部门依据相关法律、法规和政策规

定及其行使职能需要，组织所属各单位编制并逐级上报、审

核、汇总，经财政部门审核后按程序依法批准的部门综合收

支计划。

2. 基本支出：指预算单位为保障其机构正常运转、完
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成日常工作任务而编制的年度基本支出计划，其内容包括人

员支出预算、公用支出预算两部分。

3. 项目支出：指预算单位为完成特定的行政工作任务

或事业发展目标，在基本支出预算之外编制的年度或跨年度

项目支出计划。

4. 市级财政专项资金：指根据《广州市人民政府办公

厅关于印发广州市市级财政专项资金管理办法的通知》（穗

府办函〔2017〕306 号文）规定，经市政府批准设立，由市

级财政安排，为支持我市经济和社会各项事业发展，具有专

门用途和绩效目标，需进行二次分配的一般公共预算资金、

政府性基金、国有资本经营预算资金。

5. “三公”经费：指财政资金安排的，用于公务接待、

公务用车、因公出国（境）等方面的经费。

6. 会议费：指会议中按规定开支的房租费、伙食补助

费以及文件资料的印刷费、会议场地租用费等。

7. 机关运行经费：指为保障行政单位（包括实行公务

员管理的事业单位）运行用于购买货物和服务的各项资金，

包括办公及印刷费、邮电费、差旅费、会议费、福利费、日

常维修费、专用材料及一般设备购置费、办公用房水电费、

办公用房物业管理费、公务用车运行维护费以及其他费用。
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第四部分 2018 年部门预算报表
预算 01 表

收支预算总表
部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位:万元

收入预算 支出预算

项目 预算数 项目 预算数

一、财政拨款收入(财政补助收入) 5,234.77一、一般公共服务支出 5,801.89

（一）一般公共预算 5,234.77 党委办公厅(室)及相关机构事务 5,801.89

（二）政府性基金预算 二、社会保障和就业支出

（三）国有资本经营预算 行政事业单位离退休 272.04

二、财政专户管理资金 580.00三、住房保障支出 272.04

三、事业收入（不含财政专户管理资金） 住房改革支出

四、事业单位经营收入

五、上级补助收入 128.00

六、附属单位上缴收入 128.00

七、其他收入

本 年 收 入 合 计 5,814.77 本 年 支 出 合 计 6,201.93

八、用事业基金弥补收支差额 结转下年

九、上年结转 387.16

收 入 总 计 6,201.93 支 出 总 计 6,201.93
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预算 02 表

财政专户管
理资金

事业收
入

经营收
入

上级补助收
入

附属
单位
上缴
收入

用事业
基金弥
补收支
差额

上年结余一般公共
预算

政府性
基金预算

国有资本
经营预算

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

合 计 6,201.93 5,234.77 5,234.77 580.00 387.16

广州市增城区区直机关事务管理局 6,201.93 5,234.77 5,234.77 580.00 387.16
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预算 03表

支出预算总表

部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位：万元

科目编码

支出功能科目 总计

基本支出 项目支出

类 款 项 小计

人员支出 公用支出

小计 部门项目支出
市级财政专项资金

（本级支出）工资福利支出
对个人和家庭

的补助支出
商品和服务支出 其他资本性支出

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

合 计 6,201.93 1,626.02 1,294.60 174.80 152.72 3.90 4,575.91 4,575.91

201 一般公共服务支出 5,801.89 1,225.98 1,069.60 152.48 3.90 4,575.91 4,575.91

201 31 党委办公厅(室)及相关机构事务 5,801.89 1,225.98 1,069.60 152.48 3.90 4,575.91 4,575.91

201 31 01 行政运行 1,225.98 1,225.98 1,069.60 152.48 3.90

201 31 02 一般行政管理事务 4,575.91 4,575.91 4,575.91

208 社会保障和就业支出 272.04 272.04 97.00 174.80 0.24

208 05 行政事业单位离退休 272.04 272.04 97.00 174.80 0.24

208 05 01 归口管理的行政单位离退休 175.04 175.04 174.80 0.24

208 05 05 机关事业单位基本养老保险缴费支出 97.00 97.00 97.00

221 住房保障支出 128.00 128.00 128.00

221 02 住房改革支出 128.00 128.00 128.00

221 02 01 住房公积金 128.00 128.00 128.00
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预算 04 表

财政拨款收支总表

部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位:万元

收入预算 支出预算

收入项目 预算数 支出项目 预算数

一、财政拨款收入(财政补助收入) 5,234.77一、一般公共服务支出 4,834.73

（一）一般公共预算 5,234.77 党委办公厅(室)及相关机构事务 4,834.73

（二）政府性基金预算 二、社会保障和就业支出 272.04

（三）国有资本经营预算 行政事业单位离退休 272.04

三、住房保障支出 128.00

住房改革支出 128.00

本 年 收 入 合 计 5,234.77 本 年 支 出 合 计 5,234.77

二、上年结转 结转下年

收 入 总 计 5,234.77 支 出 总 计 5,234.77
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一般公共预算支出预算表（按功能分类科目） 预算 05 表

部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位：万元

科目编码

单位名称（功能科目）

2017 年预算 2018 年预算

总计 基本支出

项目支出

总计 基本支出

项目支出

类 款 项 小计 部门项目支出
市级财政专项资

金（本级支出）
小计 部门项目支出

市级财政专项资

金（本级支出）

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

合计 4,229.83 1,167.03 3,062.80 3,062.80 5,234.77 1,626.02 3,608.75 3,608.75

201 一般公共服务支出 3,850.41 787.61 3,062.80 3,062.80 4,834.73 1,225.98 3,608.75 3,608.75

201 31 党委办公厅(室)及相关机构事务 3,850.41 787.61 3,062.80 3,062.80 4,834.73 1,225.98 3,608.75 3,608.75

201 31 01 行政运行 787.61 787.61 1,225.98 1,225.98

201 31 02 一般行政管理事务 3,062.80 3,062.80 3,062.80 3,608.75 3,608.75 3,608.75

208 社会保障和就业支出 102.28 102.28 272.04 272.04

208 05 行政事业单位离退休 102.28 102.28 272.04 272.04

208 05 01 归口管理的行政单位离退休 102.28 102.28 175.04 175.04

208 05 05 机关事业单位基本养老保险缴费支出 97.00 97.00

221 住房保障支出 277.14 277.14 128.00 128.00

221 02 住房改革支出 277.14 277.14 128.00 128.00

221 02 01 住房公积金 88.62 88.62 128.00 128.00

221 02 03 购房补贴 188.52 188.52
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预算 06 表

一般公共预算基本支出预算表（按经济分类科目）

部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位：万元

部门预算经济分类科目

2018 年预算科目编码
科 目 名 称

类 款

301 工资福利支出 1,294.60

01 基本工资 121.50

02 津贴补贴 870.10

07 绩效工资 78.00

10 职工基本医疗保险缴费 97.00

13 住房公积金 128.00

302 商品和服务支出 152.72

01 办公费 10.14

02 印刷费 1.56

07 邮电费 14.82

11 差旅费 10.37

13 维修（护）费 1.17

15 会议费 5.40

16 培训费 8.27

17 公务接待费 5.50

28 工会经费 11.02

29 福利费 22.04

31 公务用车运行维护费 12.60

39 其他交通费用 26.00

99 其他商品和服务支出 23.83

303 对个人和家庭的补助 174.80

02 退休费 174.80

310 资本性支出 3.90

02 办公设备购置 3.90

合计 1,626.02



16

预算 07 表

一般公共预算项目支出预算表

部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位：万元

科目编码 单位编

码
项目名称（项目类别） 项目内容 项目绩效目标 2018 年预算

类 款 项

1 2 3 4 5 6 7 8

154001 广州市增城区区直机关事务管理局 3,608.75

经常性专项 3,447.00

201 31 10 区文化会议中心设备运维保障费
为增城区文化会议中心日常营运、会议、演出提供设备运维

保障服务，保障所有系统的正常运行和快速排查故障等。

保障增城区文化会议中心日常营运、会议、演

出正常运作。
199.94

201 31 10 保障后勤服务运作经费
主要用于保障机关后勤运作支出、会务服务、机关饭堂服务、

日常服务等业务支出。

保障机关后勤运作，会务服务、机关饭堂服务、

日常服务等工作正常运作。
166.65

201 31 10 办公楼及公共场所绿化卫生保洁费
主要用于惠民路 1号行政中心办公区绿化费，卫生保洁费、

卫生用品购置费、除四害、垃圾吊运等支出。

保障行政中心办公区域（含会议中心、政务中

心）、和平路办公区、文化路办公区绿化、保

洁项目高质量、高效率完成。

273.42

201 31 10 区文化会议中心运行及服务保障费
用于区文化会议中心日常运营开支，包括内外部环境设施维

护、空调维护、家具维护等维护保养开支。
保障会议中心内外部环境设施正常运作。 62.00

201 31 10 安保系统维修维护费
主要用于惠民路 1号行政中心（含文体设施区）安保设备、

消防设备的维修维护支出。

保障惠民路 1号行政中心（含文体设施区）安

保设备、消防设备正常运作。
68.75

201 31 10 办公楼及业务用房维修维护费

主要用于行政中心办公区、文化路大院、业务用房维修，维

护保障，主要包括建筑物、室内线路、灯光、空调、电梯、

强弱电系统、网络机房、等维修、维护支出。

保障行政中心办公区、文化路大院、业务用房

建筑物、室内线路、灯光、空调、电梯、强弱

电系统、网络机房等正常运作。

480.00
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201 31 10 文本印刷及耗材费
主要用于文印办公耗材、文件材料印刷、文印机械维修维护

支出。

保障文印办公耗材、文件材料印刷等工作正常

运作，完成文印相关要求。
110.00

201 31 10 房屋租赁费、物业管理费 主要用于区委、区政府业务用房租赁费，物业管理费支出。
保障区委、区政府业务用房的正常使用，水电、

煤气、电话通讯的正常使用。
84.00

201 31 10 水电费
主要用于惠民路 1号行政中心办公区域水费、电费、煤气费

支出。

保障行政中心办公区域水、电、煤气的正常运

作。
349.60

201 31 10 邮电通讯费用
主要用于惠民路 1号行政中心区委办、区府办、事务局办公

室电话费，邮票费，快递费支出。

保障委办、区府办、事务局办公室电话通讯，

邮票，快递的正常运作。
50.00

201 31 10 设备购置费 主要用于采购办公设备、家具、电器等支出。 保障办公设备、家具、电器等正常需求。 253.64

201 31 10 劳务派遣费
主要用于惠民路 1 号行政中心、文化路 11 号三个大院后勤

会务服务人员、后勤管理服务人员、机关饭堂服务人员支出。

保障区委、区政府、事务局各项后勤保障工作

的正常运作。
760.00

201 31 10 安保服务费
主要用于惠民路 1号行政中心（含 1-4 号楼、会议中心、文

体设施区）安全保卫工作支出。

保障行政中心办公区域（含会议中心、政务中

心）办公区安保工作的正常运作。
559.00

201 31 10 老干部管理费
主要用于区委办、区府办、事务局退休老干部慰问、活动管

理支出。

保障区委办、区府办、事务局退休老干部管理

工作正常运作。
30.00

一次性专项 161.75

201 31 10 智能访客登记管理系统项目 主要用于采购行政中心智能访客登记管理系统支出。 保障区行政中心人员出入管理有序、安全。 30.00

201 31 10 行政中心视频监控系统升级改造项目 主要用于行政中心视频监控系统升级改造项目支出。 保障办公区域视频监控系统正常运作。 85.75

201 31 10 行政中心网络机房精密空调改造项目 主要用于行政中心网络机房精密空调改造项目支出。 保障网络机房设备正常运作。 46.00

合 计 3,608.75
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预算 08 表

政府性基金预算支出预算表（按功能分类科目）

部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位：万元

科目编码

单位名称（功能科目）

2017 年预算 2018 年预算

总计 基本支出

项目支出

总计 基本支出

项目支出

类 款 项 小计 部门项目支出
市级财政专项资

金（本级支出）
小计 部门项目支出

市级财政专项

资金（本级支

出）

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

合计

预算 09 表
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政府性基金预算项目支出预算表

部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位：万元

科目编码

单位编码 项目名称（项目类别） 项目内容 项目绩效目标
2018 年预算

类 款 项

1 2 3 4 5 6 7 8

合 计
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预算 10表

一般公共预算“三公”经费和会议费支出预算表

部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位：万元

科目编码 单位编

码
项目名称

“三公”经费
会议费 备注

类 款 项 小计 因公出国（境）经费 公务用车购置费 公务用车运行费 公务接待费

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

合 计 18.10 12.60 5.50 5.40

一、基本支出 18.10 12.60 5.50 5.40

二、经常性专项

154001 广州市增城区区直机关事务管理局 18.10 12.60 5.50 5.40

基本支出 18.10 12.60 5.50 5.40

201 31 01 154001 车辆公用经费 12.60 12.60

201 31 01 154001 人员公用经费 5.50 5.50 5.40

经常性专项
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预算 11 表

财政拨款政府采购预算表

部门名称:广州市增城区区直机关事务管理局 单位：万元

单位编码
单位名称（支出项目

名称）

政府采购项目

数量 计量单位

2018 年度预算

政府采购项目名称 政府采购品目名称 政府采购品目编号 小计 一般公共预算 政府性基金预算
国有资本经营

预算

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

合计 240.00 1,978.25 1,978.25

154001
广州市增城区区直机关

事务管理局
240.00 1,978.25 1,978.25

基本支出 2.00 9.50 9.50

车辆公用经费汽油 汽油 A160101 1.00 批 5.00 5.00

车辆公用经费公车维修
车辆维修和保养服

务
C0503 1.00 批 4.50 4.50

项目支出 235.00 1,807.00 1,807.00

设备购置费 计算机 台式计算机 A02010104 30.00 台 15.00 15.00

设备购置费 便携式计算机 便携式计算机 A02010105 9.00 台 5.40 5.40

设备购置费 打印机 打印设备 A02010601 10.00 台 6.00 6.00

设备购置费 打印一体机 打印设备 A02010601 5.00 台 1.50 1.50

设备购置费 扫描仪 扫描仪 A0201060901 2.00 台 6.00 6.00

设备购置费 碎纸机 销毁设备 A020210 10.00 台 1.00 1.00
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设备购置费 传真机 传真机 A020216 3.00 台 0.90 0.90

设备购置费 摄影摄像 摄影、摄像器材 A020217 2.00 台 2.00 2.00

设备购置费 空调 制冷空调设备 A020523 65.00 台 32.50 32.50

设备购置费 冰箱 电冰箱 A0206180101 16.00 台 7.68 7.68

设备购置费 洗衣机 洗衣机 A0206180301 16.00 台 5.60 5.60

设备购置费 热水器 热水器 A02061808 16.00 台 5.60 5.60

设备购置费 电视
普通电视设备（电

视机）
A02061812 26.00 台 12.48 12.48

设备购置费 家电 其他生活用电器 A02061899 1.00 年 10.00 10.00

设备购置费 会议设备及耗材 视频会议系统设备 A020808 1.00 批 65.00 65.00

设备购置费 消毒柜
消毒灭菌设备及器

具
A032025 15.00 台 6.98 6.98

设备购置费 家具 办公家具 A0601 1.00 批 70.00 70.00

文本印刷及耗材费 办公用纸 纸及纸制品 A0801 1.00 批 12.00 12.00

文本印刷及耗材费 办公耗材及其他耗材
其他办公消耗用品

及类似物品
A0999 1.00 批 20.00 20.00

办公楼及业务用房维修

维护费
维修维护保障项目 维修和保养服务 C0599 1.00 项 480.00 480.00

区文化会议中心设备运

维保障费

会议中心设备运维保

障项目
维修和保养服务 C0599 1.00 项 199.94 199.94

文本印刷及耗材费 印刷文件头等 印刷和出版服务 C0814 1.00 批 9.00 9.00

办公楼及公共场所绿化

卫生保洁费
绿化保洁服务 物业管理服务 C1204 1.00 项 273.42 273.42
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安保服务费 安保服务项目 物业管理服务 C1204 1.00 项 559.00 559.00

项目支出 3.00 161.75 161.75

智能访客登记管理系统

项目

智能访客登记管理系

统项目

信息系统集成实施

服务
C0202 1.00 项 30.00 30.00

行政中心网络机房精密

空调改造项目

行政中心网络机房精

密空调改造项目

信息系统集成实施

服务
C0202 1.00 项 46.00 46.00

行政中心视频监控系统

升级改造项目

行政中心视频监控系

统升级改造项目

信息系统集成实施

服务
C0202 1.00 项 85.75 85.75


