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北京市西城区人民政府办公室文件

西政办发〔2012〕38号 

北京市西城区人民政府办公室关于
印发北京市西城区对外联络服务办公室

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：

《北京市西城区对外联络服务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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北京市西城区对外联络服务办公室
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，组建北京市西城区对外联络服务办公室（简称区外

联办）。区外联办是负责本区对外联络服务工作的区政府工作部

门。

一、主要职责

（一）贯彻执行北京市关于对外联络服务工作的方针、政策，

落实区委、区政府关于对外联络服务工作的部署和要求，研究制

定具体工作措施并组织落实。

（二）负责指导、协调本区有关部门做好为驻区中央国家机

关、驻区部队、中央企事业单位和外省市驻京机构的综合服务工

作。

（三）负责协调相关部门完成市政府下达的服务驻区中央

国家机关、企事业单位、外省市驻京机构折子工程，并督促检查

落实情况。

（四）负责本区与外省市开展合作交流工作，负责外省市来

访的接待和区级领导出访的组织协调工作；负责友好市区间的友

好交流工作，为本区经济建设和社会发展服务。

（五）负责重要会议、大型活动接待服务工作。
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（六）负责对口支援联络、服务、协调工作。

（七）承办区委、区政府交办的其他事项。

二、内设机构

根据上述职责，区外联办设 3个内设机构。

（一）综合科（监察科）。

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；负责人事管理、机构编制工作；负责重要文稿

的起草；负责信息、信访、政府信息公开、法制、保密、电子政

务、安全保卫、后勤保障、财务和资产管理等工作；负责提案、

议案、建议的办理工作；负责重要事项的组织和督查工作；负责

纪检、监察有关工作。

（二）联络服务科。

负责指导、协调本区有关部门为驻区中央国家机关、驻区部

队、中央企事业单位和外省市驻京机构提供综合服务；负责协调

相关部门完成市政府下达的服务驻区中央国家机关、企事业单位、

外省市驻京机构折子工程，并督促检查落实情况。

（三）接待服务科。

负责联系接待与外省市之间的友好往来；负责与友好城区的

日常联系工作；负责区领导和相关单位出访的组织协调工作；负

责重要会议、大型活动接待服务工作；负责对口支援联络、服务、

协调工作。

三、人员编制
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区外联办机关行政编制 15 名。其中：主任 1 名，副主任 3

名；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。

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


