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工作总结和下半年工作计划

2026年上半年，区机关事务管理中心坚持全面深化落实习近平总书记关于机关事务工作重要指示精神，在区委区政府的坚强领导下，紧紧围绕全区年度重点工作部署，主动作为、自我加压，高质量完成各项工作任务，现将具体情况汇报如下：
一、2026年上半年工作总结
（一）做实日常后勤保障，全力服务机关高效运转
 一是抓实大院综合环境整治提升。扎实推进院区内外环境一体化管护，组织工作人员全面疏通消防通道，消除堆积杂物带来的安全风险。常态化做好楼层公共区域清扫保洁、卫生间运维消杀、办公区饮用水保障，按需补充卷纸、洗手液等日常耗材。同步加强院区绿化养护，定期开展绿植修剪、浇水除草、枯枝清理，优化大院整体环境。结合日常办公实际，统筹开展办公用纸集中采购，切实满足文件打印、日常擦拭等使用需求，提升后勤服务舒适度。
二是提升会务保障质效。高标准做好区委常委会、专题调度会、工作推进会、部门协调会等各类会议全流程保障工作，会前细致调试音视频、空调、灯光等设备，规范布置会场、备齐会务物资；会后及时清场消杀、规整场地设施。上半年累计圆满完成各类会议保障千余场，高效处置加急会议、大型集中会议等临时任务，保障各类政务活动有序开展。
三是规范办公物资管理。健全办公耗材申领、登记、发放、盘点工作机制，实行按需申领、动态管控、按月盘点，严格把控物资使用消耗，精准压降日常办公开支，有效杜绝铺张浪费，推动物资管理规范化、节约化。
（二）严守安全运行底线，紧盯重点领域风险排查
一是强化锅炉房安全运维。严格执行锅炉每日巡查、参数登记、定期维保制度，常态化核对设备水位、压力、温度等关键运行指标，按期完成季度检修、配件更换及台账登记工作，保障日常热水稳定供应，提前摸排设备运行状况，为冬季供暖运维检修工作打好基础。
二是开展水电隐患排查治理。组织中心工作人员逐层逐间开展水电设施排查，重点整治老旧线路、松动插座、破损灯具、渗漏管道等问题，及时处置墙面渗水、开关故障、卫生间跑冒滴漏等隐患。科学规范空调运行管理，常态化开展节能提醒，兼顾办公舒适度与节能降耗成效。
三是筑牢消防安全防线。定期对全院消防栓、灭火器、应急照明、疏散指示标识开展全面检查，及时更换过期器材、修复破损设施。持续巩固楼道清障整治成效，严防消防通道堵塞反弹。常态化开展内部人员消防实操培训，规范日常消防巡查台账，全面夯实消防安全管理基础。
（三）规范资产采购运维，精细化管控机关运行成本
一是抓实固定资产规范管理。常态化开展办公设备、公共设施、配套器材盘点清查，健全资产登记、领用、管护、核销全链条管理制度，动态更新固定资产台账，确保账实相符、底数清晰、管理规范，有效防范资产闲置、流失、浪费等问题。
二是规范办公用房常态管理。严格落实办公用房配置标准和管理规定，常态化开展办公用房核查、面积复核、台账更新工作，精准掌握用房底数。结合各科室人员变动、岗位调整情况，科学统筹用房调剂调配，优化科室办公布局，盘活存量闲置资源，有效提升办公用房使用效益，实现资源合理配置、规范利用。
三是强化公务用车平台运维。严格执行公务用车统一平台调度制度，健全派车审批、出车登记、里程统计、日常维保、油耗管控闭环机制。合理统筹日常公务、应急值守、下乡调研等用车需求，科学错峰调度车辆，保障公务出行安全规范、高效便捷。常态化做好车辆日常检查与保养，严控公车运行能耗及维修费用，持续规范公车精细化管理水平。
四是规范项目运维采购管理。严格落实政府采购及单位内控管理制度，规范开展零星维修、楼宇维保、设施更新、大院运维等各类项目，严格执行前期调研、比价询价、内部会审、过程监管、资料归档全流程，确保所有项目程序合规、台账齐全、经费使用规范透明。
五是深化机关节能降耗工作。持续推行无纸化办公和线上文件流转，落实公共区域照明、空调节能管控措施，常态化督促各科室下班关闭办公设备电源，引导干部职工养成节能习惯，稳步压降机关水电、耗材运行支出。
（四）压实从严治党责任，抓好队伍作风与保密管理
 严格落实全面从严治党主体责任，抓实支部党建、纪律作风、保密教育、警示教育等重点工作，锻造严谨务实的后勤保障队伍。常态化组织全体人员开展保密法规学习，杜绝失泄密问题发生。严格落实在岗考勤、日常督查、谈心谈话制度，及时梳理工作堵点、优化岗位分工，提升队伍协作效能。常态化开展安全生产、应急处置警示教育，压紧压实全员岗位责任，筑牢履职尽责思想防线。
（五）当前存在的问题和不足
一是后勤精细化管理仍有短板。个别办公室存在长明灯、设备空转等不节能现象，常态化约束提醒不够到位。
二是应急综合保障质效有待提升。承接大型会议、临时紧急任务时，各项保障工作衔接统筹不够精细，偶有节奏紧张、衔接不畅的情况，设备偶发问题容易影响整体保障节奏。
三是节能管理方式较为单一。多以日常口头提醒为主，常态化督查、量化考核机制不够健全，各科室能耗、耗材使用不均衡，节约潜力仍可进一步挖掘。
四是资产资源精细化统筹不足。办公用房动态盘活、统筹调配力度不够，资源利用精细化程度不高；公务用车高峰时段调度压力较大，统筹协调、错峰保障能力仍需提升。
二、2026年下半年工作计划
下半年，中心将紧扣全区中心工作，立足机关事务保障职能，补齐短板弱项、细化工作举措、提升服务质效，全力保障机关高效有序运转。
（一）持续优化大院环境，巩固整治工作成效
细化公共区域保洁消杀标准，重点提升高频区域环境卫生质量。精准做好耗材采购、绿化管护工作，持续优化大院整体办公环境，提升后勤服务体验感。
（二）抓实安全生产闭环管理，筑牢安全运行底线
持续加密锅炉、水电、消防设施常态化巡检频次，11月底前全面完成供暖设备深度检修、保养、试压工作，确保冬季供暖平稳有序。分批推进老旧设施隐患整改，优先处置高风险点位，严查违规用电、私接线路等问题。定期组织消防应急培训和演练，全面提升全员隐患排查和应急处置能力。
（三）提升会务物资保障水平，增强应急保障能力
完善大型会议、紧急任务应急保障预案，提前备足备用设备和会务物资，优化会场布置、设备调试、物资调配流程，提升快速响应和统筹保障能力。常态化排查维护办公设备，及时处置轻微故障隐患，减少设备突发问题对保障工作的影响，全面提升会务保障精细化、标准化水平。
（四）精细管控资产资源，压降机关运行成本
持续抓实固定资产常态化盘点管理，完善动态化台账管理机制，确保资产规范管护、账实相符。持续优化办公用房管理，常态化开展用房排查梳理，动态统筹用房调剂，进一步盘活闲置资源、优化办公布局，提升用房资源利用率。持续强化公车平台精细化运维，优化高峰时段调度方案，细化车辆维保、油耗、台账全过程管理，提升公务出行保障效率。严格规范各类采购、维修项目流程，健全项目全周期管理制度。持续加大节能督查力度，常态化开展节能提醒督导，稳步压降机关运行经费。
（五）强化党建保密建设，锤炼过硬工作作风
常态化开展保密学习、纪律教育、作风督查，严格落实各项规章制度，抓实支部党建各项规定动作。结合机关运行实际，积极向上级提出后勤资源统筹、运维经费保障等合理化建议。坚决落实区委、区政府各项临时部署、应急任务，持续提升后勤保障、资产管理、安全运维综合能力，全力服务全区经济社会高质量发展。
