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北京市西城区人民政府办公室文件

西政办发〔2012〕34号 

北京市西城区人民政府办公室关于
印发北京市西城区人民政府外事办公室

主要职责内设机构和人员编制规定的通知

区政府各委、办、局，各街道办事处，各有关单位：

《北京市西城区人民政府外事办公室主要职责内设机构

和人员编制规定》经区机构编制委员会审核，已报区政府批准，

现予印发。

二〇一二年八月二十九日
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北京市西城区人民政府外事办公室
主要职责内设机构和人员编制规定

根据《中共北京市委办公厅北京市人民政府办公厅关于印发

<北京市西城区党政机构调整设置方案>的通知》(京办字〔2011〕

5 号)精神，组建北京市西城区人民政府外事办公室（简称区政

府外办）。区政府外办是负责本区外事工作及港澳事务的区政府

工作部门。

一、主要职责

（一）贯彻执行党和国家的对外方针政策和涉外法规以及

市、区党委和政府关于外事工作的决定；研究制定本区外事工作

计划；组织开展外事工作重大问题的调查研究，为区委、区政府

的对外工作决策提供意见和建议。

（二）负责本区与香港、澳门特别行政区的交流事务，推

动本区与香港、澳门特别行政区在经济、科技、文化等领域的交

流与合作。

（三）负责本区与外国地方政府间的交流, 负责申报与外

国城市或地区建立友好交流关系事项, 管理与国际友好城市的

交往活动; 配合中央、北京市有关部门接待来本区访问的党和国

家重要外宾; 统筹安排区领导的外事活动和出访事宜。

（四）负责审核、申报本区人员因公出国（境）任务和邀

请外国人来华；负责办理本区因公出国（境）有关手续，管理本
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区因公护照（通行证）；负责本区内注册的非公有制企业人员和

区属国有企业人员亚太经济合作组织（APEC）商务旅行卡的申办

工作。

（五）负责牵头协调在区外籍人员的管理和服务；负责授

予外国人（港澳人员）本区荣誉称号事宜，指导国际化社区建设

和管理；负责外国及港澳记者在本区采访的有关事宜；负责牵头

协调、应对和处理本区重大涉外(突发)事件。

（六）负责牵头管理境外非政府组织在本区活动和本区民

间组织参加国际非政府组织活动；承担本区参与国际组织和国际

交流活动的相关工作，组织协调以区委区政府、区政府外办名义

举办的国际交流活动；指导本区民间对外交往工作。

（七）组织协调推进本区国际语言环境建设工作，负责全

区“市民讲外语”的统筹规划，指导规范本区公共英语标识；负

责本区重点对外参观单位的设立、调整以及日常管理工作。

（八）负责本区外事干部和涉外人员进行对外政策和外事

纪律的教育; 会同有关部门检查外事纪律的执行情况,并对违反

外事纪律问题提出处理意见和建议。

（九）承办区委、区政府和上级业务指导部门交办的其他

事项。

    二、内设机构

根据上述职责，区政府外办设 3个内设机构。

（一）因公出入境管理科。
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负责因公出入境管理有关方针政策的宣传教育，管理、指导

本区各单位因公出入境工作；负责统筹安排区领导出访活动；负

责审核、申报本区人员因公出国（境）任务和邀请外国人来华；

负责为因公出国（境）人员申办护照（通行证）和签证；负责因

公护照（通行证）的收缴和管理工作；负责本区内注册的非公有

制企业人员和区属国有企业人员亚太经济合作组织（APEC）商

务旅行卡的申办工作。

（二）国际交流科。

负责本区对外国际交流与合作，管理与国际友好城市的交往

活动；接待来访的国际友好代表团并配合中央、北京市接待来本

区访问的党宾、国宾；安排落实区领导各项外事礼宾活动；负责

本区重点对外参观单位日常管理和礼宾指导；承担本区参与国际

组织和国际交流活动的相关工作, 组织协调以区委区政府、区政

府外办名义举办的国际交流活动；负责指导本区民间组织对外交

往。

（三）涉外管理科（监察科）。

负责牵头协调在区外籍人员的管理和服务；负责授予外国人

（港澳人员）本区荣誉称号事宜；负责外国及港澳记者在本区采

访的有关事宜；牵头协调、应对和处理本区重大涉外(突发)事件；

牵头管理境外非政府组织在本区活动和本区民间组织参加国际

非政府组织活动；组织协调本区各单位推进国际语言环境建设工

作，统筹规划全区“市民讲外语”活动；指导规范本区公共英语
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标识，推动实现外语服务无障碍，提升本区公共场所标识规范化

水平。

负责机关政务（党务）工作；负责文电、会务、机要、档案

等机关日常工作；负责综合性文稿的起草和重大课题调研的组织

实施与成果汇总；负责信息、信访、政府信息公开、保密、接待

联络、电子政务、安全保卫、后勤保障、本单位财务和资产管理

等工作；负责提案、议案、建议的办理工作；承担重要事项的组

织和督查工作；负责机关的机构编制、人事管理、队伍建设、教

育培训等工作；负责机关离退休人员管理服务等工作；负责机关

党群工作；负责纪检、监察有关工作。

三、人员编制

区政府外办机关行政编制 15名。其中：主任 1名，副主任 3

名（其中 1名兼任纪检组长）；科级领导职数 3正 2副。

四、附则

本规定由北京市西城区机构编制委员会办公室负责解释, 

并对本规定的执行情况进行监督检查和评估。
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主题词：机构  编制  通知

抄送：区委各部门，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，区武装部。

北京市西城区人民政府办公室      2012年 8月 31日印发


