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北京市西城区人民政府办公室文件

 西政办发〔2013〕4号

北京市西城区人民政府办公室
关于印发北京市西城区发展服务中心

机构设置方案的通知

区政府各委、办、局，各街道办事处，各有关单位：

《北京市西城区发展服务中心机构设置方案》经区机构编

制委员会审核，已报区政府批准，现予印发。

北京市西城区人民政府办公室

2013年 1月 24日
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北京市西城区发展服务中心
机构设置方案

根据《北京市机构编制委员会办公室关于同意西城区部分事

业单位机构调整设置的函》（京编办事〔2012〕23号）精神，组

建北京市西城区发展服务中心 (简称“区发展中心”)。区发展

中心是承担行政辅助职能的区政府直属正处级全额拨款事业单

位。

一、主要职责

（一）负责宣传投资政策，建立与境内外客商的联系渠道，

反映境内外客商的意见和要求。

（二）负责组织参与境内外有关投资促进活动，组织实施重

大项目招商活动。

（三）为境内外投资客商提供投资环境考察、信息、投资导

向、申报程序、法律法规等方面的服务工作。

（四）负责西城区投资促进网络的建设、运行与维护工作；

负责重点招商项目库、重点客商名录库的建立工作。

（五）协助落实功能街区重大项目的论证、立项申请及引进

工作，做好项目跟踪服务。

（六）承办区政府和区功促局交办的其他工作。

二、内设机构

根据上述职责，区发展中心内设 4个机构。
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（一）办公室

负责党务、政务工作；负责文电、会务、机要、档案、人员

培训等工作；负责重要文稿的撰写；负责信息、信访、统计、法

制、纪检监察、安全、保密等工作；负责人事、劳资、财务、固

定资产管理工作；负责提案、议案、建议的办理工作；负责各项

活动的组织、督查、落实工作。

（二）项目促进科

参与落实重大项目引进工作，参与项目的前期调研与具体协

调，协调办理项目落户相关手续以及产业优惠政策兑现的初审工

作;参与重大产业项目的落地工作；负责项目建设的协调推进工

作；参与重点项目和重大基础设施建设的引进、跟踪、落实；参

与重大项目落户开业后的日常运营、综合管理、企业服务工作。

（三）信息资源科

负责投资促进信息的收集、整理；负责区招商项目库建设和

维护；负责向中外投资者提供投资促进信息服务，与国内外投资

促进等机构进行信息资源的交流；负责投资政策及相关信息的汇

总、编辑工作。

（四）交流合作科

参与全区产业促进工作，组织参与有关投资促进工作；承担

全区展览展示方案策划、布展参展、组织落实工作；具体承担区

域宣传推广与品牌推介的策划、撰稿、组织工作; 负责与其他产

业、投资促进组织开展合作，促进企业技术、产品的市场推广；
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组织企业参加相关展览会、经贸洽谈会和项目推介会等；协调配

合相关企业召开就业辅导会、招聘会等; 负责与市有关业务部门

联系，协助相关部门做好涉及产业发展、建设管理的区委区政府

有关部门、街道、企业、行业协会、联席会、研究会、商会的联

络工作；跟踪、收集、分析国内外经济、金融及科技等领域的发

展动态，开展区域发展研究，起草调研报告、发展建议等文书。

三、人员编制和领导职数

区发展中心事业编制 20名。其中：主任 1名，副主任 2名；

科级领导职数 4正 4副。

四、其他事项 

区发展中心由区功促局代为管理。

抄送：区委各部门，区武装部。

区人大常委会办公室，区政协办公室，区人民法院，区人民

检察院。 

北京市西城区人民政府办公室             2013年 1月 29日印发


