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前  言

  本文件按照GB/T1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由全国机关事务管理标准化工作组(SAC/SWG17)提出并归口。
本文件起草单位:国家机关事务管理局、中国标准化研究院。
本文件主要起草人:陶雪良、鲍轶欣、刘伟、宋骏宇、苏滢、杨阳、曹俐莉、曾毅。
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机关事务管理 术语

1 范围

本文件给出了机关事务管理的基础概念,以及机关事务管理涉及的经费管理、资产管理、服务管理、
公共机构节约能源资源管理、政府采购等方面的术语。

本文件适用于机关事务相关的管理、服务、保障、教育、科研等活动。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 基础概念

3.1
机关事务 governmentofficesaffairs
保障机关正常运行所需经费管理、资产管理、服务管理、公共机构节约能源资源管理等事项。

3.2
机关事务管理 administrationofgovernmentofficesaffairs
对机关事务进行的计划、组织、协调、控制等行政活动。

3.3
机关运行 operationofgovernmentoffices
在一定的经费、资产、人员条件下,机关正常履行职能所做出的一系列活动。

3.4
机关运行保障 operationguaranteeofgovernmentoffices
对机关运行所需经费、资产、服务、能源等资源要素进行统筹配置,为机关履行职责提供的保障支撑

活动。

3.5
机关运行保障管理 operationguaranteeadministrationofgovernmentoffices
对机关运行保障进行的计划、组织、协调、控制等行政活动。

3.6
保障和管理效能 effectivenessofguaranteeandadministration
实现保障和管理目标过程中,所显示的能力和所获得保障和管理效率、效果、效益的综合反应。
注:保障和管理效能是衡量机关事务工作结果的综合尺度。

3.7
保障计划 guaranteeplan
对机关运行所需经费、资产、服务、能源等资源要素进行合理安排和统筹规划,提前做出的计划。
注:保障计划包括机关运行保障资源配置现状、需求内容、配备使用和处置利用等内容。

3.8
保障平台 guaranteeplatform
为机关运行保障提供资源共享和统筹管理功能,旨在发挥规模化集约优势的平台。
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