
枣庄市庄里水库管理服务中心工作信用承诺事项
(此表用于单位每季度工作信用承诺事项的公开发布)

事业单位名称：    枣庄市庄里水库管理服务中心                                                 填报日期：2021年1月27日
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事项类型 事项
承办机构名称、
地址、联系方式

季度工作计划

面向社会提供公
益服务

1、深化市级事业
单位改革试点

2、事业单位信用
体系建设

党的建设、机构编
制、人事管理、社
会保障等工作。

办公室、山亭区山城
办沃里村驻地、0632-

5362203

重点任务
1、研究制定信用承诺事项工作计划并上报
2、研究制定上报事业单位改革相关工作

主要职责

1.制定党的建设年度工作计划
2.研究制定党组织活动计划并实施
3.填报人社和水利系统年报
4.计算人员工资、党费、收缴党费
5.工作人员考核
6.精神文明建设计划及实施
7.完成主管部门和上级党组织交办的其他任务

科技创新 研究提升2021年党建阵地

提质增效 对2020年党务、人事信息进行分析

面向社会提供公
益服务

后勤服务保障
办公室、山亭区山城
办沃里村驻地、0632-

3921201

重点任务 无

主要职责

1、按照公文处理标准做好文件收发；                                               
2、按照食堂管理制度做好食堂管理；                                                
3、办公用品采购、出入库管理；                                                   
4、车辆维修保养、安全驾驶；                                                     
5、做好安保防范及值班；                                                         
6、保持办公区域卫生整洁；                                                        
7、做好外来人员接待；                                                             
8、做好用电、用水管理，节约用水、用电；                                                      
9、按上级要求做好文件起草、上报

科技创新 无
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面向社会提供公
益服务

后勤服务保障
办公室、山亭区山城
办沃里村驻地、0632-

3921201

提质增效 优化工作流程形成制度上墙

面向社会提供公
益服务

1.负责协调参建各
方做好工程竣工验
收各项准备工作
（包含档案专项预
验收存在问题整
改）；                 
2.负责组织做好工
程档案数字化建设
工作；              
3.做好处领导交办
的其他事项。

工程技术科  
山亭区山城街道办事
处沃里村驻地0632-

3921209

重点任务
1.负责协调各方做好工程竣工验收准备工作；协助做好工程决算编制及审计工作。
2.组织新增的管理码头的招投标工作。

主要职责

1.承担协调参建各方做好水库工程竣工验收工作。
2.负责工程技术档案的收集、整理、归档，协助做好水库信息化、档案数字化建设技术
工作。
3.组织对水库新增的管理码头进行招投标工作。
4.做好处领导交办的其他事项。

科技创新
1.组织推进工程档案的数字化建设工作。
2.组织推进水库智慧管理平台建设。

提质增效 利用无人机配合运行管理科室快速高效进行水库巡视巡查。

面向社会提供公
益服务

工程建设征地补偿
和移民安置规划实

施的管理工作

移民科、山亭区山城
办沃里村驻地、0632-

3921202

重点任务

1.督促滕州市庄里水库建设指挥部加快洪山前生产路及西江生产路的施工建设；
2.督促山亭区庄里水库建设指挥部加快驳山头-岩头生产路的施工建设；
3.督促两区市指挥部加快移民档案整理和移民资金审计工作。

主要职责 负责工程建设征地补偿和移民安置规划实施的管理工作。
协调解决移民安置中的有关问题，督促有关部门共同做好水库移民安置工作。
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面向社会提供公
益服务

工程建设征地补偿
和移民安置规划实

施的管理工作

移民科、山亭区山城
办沃里村驻地、0632-

3921202

科技创新 无

提质增效 无人机巡库

面向社会提供公
益服务

大坝管理、防汛调
度、水库综合调度

安全生产科 山亭区山
城街道办事处沃里村
驻地0632-3921212

重点任务 完成庄里水库工程安全相关内容的整理。

主要职责

1、按照有关技术标准，对大坝进行安全监测和检查；对监测资料及时整理分析，随时掌
握大坝运行状况。发现异常现象和不安全因素时，立即报告主管部门，及时采取措施。2
、做好大坝及有关建筑物、机电设备的日常养护维修，保持工程完整、设备完好，保证
正常运行。3、根据批准的计划和主管部门的指令进行水库的调度运用。

科技创新

提质增效 无人机巡坝

面向社会提供公
益服务

会计核算、财务管
理

财务科、山亭区山城
办沃里村驻地、0632-

3921215

重点任务 无
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面向社会提供公
益服务

会计核算、财务管
理

财务科、山亭区山城
办沃里村驻地、0632-

3921215

主要职责

1、每月初完成中心人员、借用人员、公益岗人员等工资制作。
2、每月初完成中心人员、借用人员、公益岗的社保及公积金的制单工作。
3、每月9日之前上报工资系统，确保财政每月15日按时发放职工工资，缴纳社保及住房
公积金。
4、按照要求每月5日之前，向局财务科报送月度账户资金收支情况表。
5，每月及时完成中心社保、医保的缴纳。
6、每月及时完成中心企业、投资公司的社保及住房公积金缴纳。
7、每月及时完成中心、投资公司税务申报工作。
8、每月及时完成个税申报及缴纳工作。
9、每月按照要求完成隐形债务申报工作。
10、每月按照要求完成资产月报工作。
11、每月15日前完成中心事业、基建、投资公司账务处理，并出具相关财务报表。
12、按要求完成资产年报工作。
13、按要求完成年度财务报告工作。
14、做好工会会费收支、账务处理，及时出具报表。
15、按要求完成单位决算工作
16、按要求完成财务供养报表填报。
17、按要求完成国有资产产权登记表填报。
18、按要求完成预算综合评估表编制。
19、按要求做好工会会费的预决算工作。
20、每月的基建收明细报表及时发送工程科，安全费用统计表及时发送安全科，固定资
产统计表发送办公室。
21、每日进行现金盘点，确保日清月结。
22、每月月末银行及时对账，确保账款相符。
23、及时完成事业、基建、投资公司、工会账务年结等工作。

科技创新 无

提质增效 无

中共枣庄市委编办    举报投诉电话：3168637


