 北京市怀柔区人民政府办公室主要职责包括协助区政府领导同志组织起草或审核以区政府、区政府办公室名义发布的公文；负责区政府会议的会务组织工作；研究镇、乡政府和区政府各部门以及其他机构请示（商洽）区政府的事项，提出审核意见，报请区政府领导同志审批；承办市政府、市政府办公厅文件。

 北京市怀柔区人民政府办公室内设11个行政科室：督查室、应急办、秘书科、文书科、值班室、外事科、总务科、综合科、信息公开办、信息科、调研科；7个事业单位:区应急委应急办应急综合科、区政府信息中心、区政府绩效考评中心、区外事侨务服务中心、区突发事件预警信息发布中心、区综合执法车辆管理平台、区人才公寓管理服务中心。

    北京市怀柔区人民政府办公室2019年部门预算包括本级预算及下属3家预算单位在内的汇总预算。

一、预算收支增减变化情况说明

2019年我单位一般公共预算收入安排6115.22万元，比2018年预算收入7351.37万元减少了1236.15万元，同比降低16.82%；2019年我单位一般公共预算支出安排6115.22万元，比2018年预算支出7351.37万元减少了1236.15万元，同比降低16.82%。

二、机关运行经费安排情况说明

2019年本部门行政单位（含参照公务员法管理事业单位）机关运行经费支出合计520.66万元，比上年增加96.18万元，增加原因：所属单位怀柔区执法车辆管理中心调入执法车79辆。

2019年本部门行政单位（含参照公务员法管理事业单位）机关运行经费预算安排520.66万元，比上年增加96.18万元，增加原因：所属单位怀柔区执法车辆管理中心调入执法车79辆。

名词解释：机关运行经费为保障行政单位（含参照公务员法管理事业单位）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、办公用房取暖费、办公用房物业管理费、公务用车运行维护费以及其他费用。

三、政府采购安排情况说明

我单位2019年政府采购一般公共预算财政拨款384.08万元。支出详见政府采购预算表。

四、“三公”经费增减变化原因等说明信息

2019年我单位“三公”经费预算安排373.91万元，比2018年预算233万元增加140.91万元。增加原因：所属单位怀柔区执法车辆管理中心调入执法车79辆。严格执行中央八项规定，厉行勤俭节约。支出详见“三公经费”预算表。

名词解释：“三公”经费是指本部门通过财政拨款资金安排的因公出国（境）费、公务用车购置及运行费和公务接待费。其中，因公出国（境）费指单位工作人员公务出国（境）的住宿费、旅费、伙食补助费、培训费等支出；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、保险费等支出；公务接待费指单位按规定开支的各类公务接待（含外宾接待）支出。

