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北京市西城区人民政府办公室文件

西政办发〔2012〕46号 

北京市西城区人民政府办公室关于
印发北京市西城区机关事务服务中心

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：

《北京市西城区机关事务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。

二〇一二年八月二十九日
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北京市西城区机关事务服务中心
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

建北京市西城区机关事务服务中心（简称区机关事务服务中心）。

区机关事务服务中心是区政府直属相当正处级全额拨款事业单

位。

一、主要职责

（一）负责各机关办公用房等固定资产的管理。

（二）负责机关设备的管理工作。

（三）负责机关的卫生、绿化、医疗保健、会议服务工作。

（四）负责机关食堂的管理工作。

（五）负责机关内部的安全保卫。

（六）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，区机关事务服务中心设 10个内设机构。 

（一）办公室。 

负责与区属各单位及各科室间的协调工作；负责行政事务性

工作；负责文电、会务、机要、档案等机关日常工作；负责信访、

议案、提案、法制等工作。

（二）房产科。 
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负责制定机关办公用房管理制度和分配方案并组织实施；负

责机关办公用房的立项申报与产权办理；负责政府授权范围内机

关及各类用房的买卖、租赁等相关内容合同文件的起草、审核工

作；负责部分办公区物业管理工作；负责对办公用房的日常维护；

负责机关大学生公寓管理。

（三）综合服务一科。

负责区委、区政府各类会议接待管理工作；负责区机关办公

区的物业监督、管理工作；负责区级会议和重大活动的服务管理

工作。

（四）综合服务二科。

负责人大、政协机关各类会议接待管理工作；负责区各机关

办公区的绿化美化和机关卫生等工作；负责部分办公室的用花摆

花工作。 

（五）设备科。

负责区直属各机关办公区水、电、气、消防、安防设备的采

购与管理；负责通讯线路维护管理；负责区直属各机关办公区有

关工程的管理工作；负责监督、检查物业公司工作情况；负责机

关能源消耗的统计分析，落实机关节能工作。

（六）膳食科。

负责监督检查餐饮公司的伙食质量、膳食卫生和成本核算；

负责对餐饮工作人员进行生产安全、饮食卫生、膳食营养、防火、

防盗等教育与培训。
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（七）保卫科。

负责各机关办公区的内部消防、安保工作；负责机关消防安

全检查、监督工作；管理机关大院车辆的出入、停放；负责审核

单位和个人办理车辆出入证的申请工作；负责办理机关人员出入

证；负责监督保安公司对合同的履行情况，指导保安公司对保安

的日常管理；负责对相关人员进行消防知识培训；负责制定区委、

区政府及机关重要会议、大型活动的车辆疏导方案和现场协调保

卫工作；协助有关部门处理外来人员上访工作；督促检查机关办

公楼的巡逻、监控、中控工作；负责为保安人员配备处置应急事

件设备。

（八）政工科。

负责干部职工的政治理论学习教育，协助党总支抓好各党支

部、工、青、妇工作；负责离退休人员工作；负责调研、宣传工

作、文体活动；负责纪检、监察和党风廉政建设工作；负责制定

并落实机关及所属机构宣传教育纲要；负责党建、文明机关达标

的评估、检查和总结推广工作。

（九）资产管理科。

负责制定和落实《西城区机关事务服务中心固定资产管理办

法》；负责资产购置后的检查验收、报废更新、转移、调剂使用、

损坏赔偿等工作；负责建立固定资产台帐。

（十）财务科。

负责编报本单位年度预算和年终财务决算；负责各类财务报
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表的编制及归档工作；负责本单位各项资金的收支管理、监督、

检查工作；负责日常报销、会计记账、项目追加、政府采购立项、

直接支付申请等工作；负责基建、腾退账户的资金管理及工程支

出等国有资产账目管理；负责单位在职人员和离退休人员工资、

津贴及奖金的发放和医药费报销工作；负责单位住房公积金和住

房补贴的日常管理工作；负责地税数字认证、年检。

三、人员编制

区机关事务服务中心事业编制 66 名。其中主任 1 名，副主

任 3名；科级领导职数 10正 15副。
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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


