局机关各科室、局属各单位：
为认真贯彻落实习近平总书记重要批示精神，推动党政机关习惯过紧日子，根据《黄山市人民政府关于坚决落实习惯过紧日子要求进一步强化厉行节约的通知》（黄政秘〔2024〕7号）要求，从严落实落细过紧日子，现就有关事项通知如下：
一、勤俭节约，全面压减行政成本
1.压减办公经费。严格落实“三公”经费支出“只减不增”，公用经费按预算数压减5%。推行无纸化办公，除涉密文件外，原则上实行网上公文交换、流转、报签管理。确需印刷的文件、资料，一律双面印刷，并严格控制印制数量和分送范围。各科室单位到文印店打印材料需提前向办公室报备，由办公室统一办理。节约使用办公用品，尽量重复利用。
2.严控公务活动。严格因公出国（境）管理，非必要事由不予办理。创新工作方式，充分发挥网络作用，减少使用电话，内部通电话拨短号。用好快递物流，减少实地出差。改进调查研究，统筹安排调研活动，简化陪同接待，精简随行工作人员。出差执行事前审批，各科室单位工作人员报科室负责人、分管领导审批；分管领导及科室负责人报主要领导审批。同一时间段赴同一地区的出差，原则上合并用车，减少平台租车次数。科学合理养车用车，降低公车维护使用成本。
3.加强公务接待管理。严禁超范围、超标准接待以及同城接待，严格落实接待标准，一般工作餐餐标每人不超过45元，宴请餐标每人不超过100元并提前向主要领导报告审批，陪餐人数10人以内不得超过3人，10人以上不得超过用餐人数30%。
4.严控会议培训费。能够发文到区县部署的工作，原则上不召开会议部署。确需当面部署的会议，原则上在单位内部会议室举行，不发放文件袋、笔记本、笔等各类办公用品，严禁以会议服务保障等名义违规发放补贴。合理安排会议时间，尽量减少公务接待。充分运用网络、视频等信息化手段开展培训，用好网络资源，大力推行干部选学、在职自学等方式，提高培训效率。除必要的现场教学外，培训期间原则上不组织调研、考察、参观。
5.节约用电用水。优先采用环保、节能型的电器和设备，室内使用节能灯，白天尽可能利用自然光，做到“人走灯灭”。电脑、复印机、打印机等办公设备要尽量减少开启次数，设置为不使用时自动进入低能耗休眠状态，下班前要关闭办公电脑、照明灯等所有用电设施的电源开关。合理设置空调温度，冬季不高于20℃，夏季不低于26℃。加强用水设备的维护管理，使用吸水拖把，杜绝跑、冒、漏、滴和长流水现象。
二、资源优化，严格办公资产配置管理
优化资产配置。严格通用办公资产配置管理，非涉密台式电脑按实有人数每人1台配置，总数不超过实有人数的150%，笔记本电脑总数不超过单位实有人数的50%。普通打印机数量不超过办公室数量。现行配置标准低于此标准的，仍按原标准执行，原则上不得提高资产配置标准。
三、源头管控，全面加强项目管理
1.严控政府采购。科学合理确定政府采购预算，严禁无预算、超预算以及擅自变更已批复预算开展政府采购活动，政府采购预算执行中不得随意调整。市级资金安排的政府采购项目应及时申报采购计划，8月底前完成采购程序，原则上9月底未完成采购程序的政府采购项目资金，市财政将收回市级预算。
2.严控购买服务。严格政府购买服务目录管理，严禁超范围开展政府购买服务。
四、统一结算，加强财会监督管理
1.完善报销流程。办公费、会议费、公务接待费及差旅费等公用开支需及时报销，1个月内务必完成报销流程，原则上各项费用超过2个月不予报销。各科室单位在每月初第一周内指定一人收集好上月的公务用车及执法执勤审批单交由办公室统一报销。
2.完善内部控制制度。严格规范会计核算，严禁报销超范围、超标准以及与相关公务活动无关的费用。加强资金使用的事前、事中和事后全流程监控，坚决杜绝“以拨代支”、虚列支出、挤占挪用等行为。
3.加强监督管理。局办公室、规财科每季度调度并通报“三公”经费情况，局党组定期听取汇报，及时加强监督和管理，确保执行到位、取得成效。
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