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银川市兴庆区人民政府

本级行政机关机构职能清单

单位全称
银川市兴庆区

审批服务管理局
规范简称 审批服务管理局

加挂牌子 兴庆区政务服务中心 单位性质 工作部门

单位级别 正科级 机构设置 下设岗位 4 个

主要负责人 杜方 办公电话 0951-5558225

办公地址 银川市兴庆区海宝路与友爱街交叉口向东500米

办公时间 法定工作日9:00-12:00 14:00-17:00
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要
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一、主要职责

(一)研究探索推进审批服务便民化改革、规范审批行

为、优化政务服务环境等工作，提出解决意见和建议，为
政府科学决策提供参考。负责拟订相关工作的规范性文件
、工作计划和措施并组织实施。

(二)负责规范兴庆区行政审批行为，落实相对集中行
政许可改革中划入的行政许可事项工作。建立和完善相应
工作机制;负责对行政许可及政务服务事项进行流程再造、

环节优化、压缩时限，并对办理情况进行跟踪督办，协调
解决进厅事项办理中存在的各种问题。

(三)负责办理行政许可及相关联的部门管理事项，并
对行政许可行为承担相应的法律责任。

(四)负责对进入审批程序的事项进行实地核查，涉及
专业性、技术性比较强的，协调专业技术人员参与勘验，
对重大事项协调相关部门开展联合勘验工作。

(五)负责对各乡镇(街道)民生服务中心、社区服务站
的业务指导和定期考核。

(六)负责“12345”市民服务中心诉求受理及督办，并
对受理情况汇总分析，为政府管理提供相关依据。
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(七)负责对进驻大厅的垂管部门(公安分局、烟草局等
)、双重管理部门设置的窗口以及银川市审批服务管理局进

驻的兴庆窗口进行监督和管理。

(八)根据《中共中央国务院关于推进安全生产领域改

革发展的意见》，落实相关安全生产职责。

(九)承接、落实国务院和自治区人民政府、银川市人
民政府、兴庆区人民政府取消、调整、下放的行政职权事

项。

(十)承办兴庆区委、政府交办的其他事项。

二、岗位设置

(一)综合办公室

负责机关日常运转工作;负责文电、宣传、信息、机要
、文秘、公章管理、后勤保障、安全保卫、设备维修等服

务工作;负责党建、党风廉政建设工作;负责局机关有关文
件的起草和相关会议的组织;负责档案、财务等工作;负责
文明机关的创建工作;做好领导交办的工作。

(二)监督岗

负责制定工作人员的管理制度;负责工作人员的日常管
理和考核工作;负责对办事大厅和网络咨询进行答复，受理
投诉并进处置;负责行政许可涉及的法律、法规的解释、宣

传、教育和培训工作;负责行政许可业务监督工作，协助处
理涉及行政审批的法律纠纷;承担信息和对外宣传工作。

(三)审批运行岗

负责审批运行机制的建立和完善;负责对各类进驻办事
大厅的行政事项的清理和调整工作;负责各部门并联审批的

重大、主要事项的组织协调、现场勘验及会签记录、相关
文件起草工作;负责行政权力网上公开透明运行的相关工作
;负责兴庆区行政审批服务业务数据的统计和分析归档工作

;负责组织协调审批服务业务流程的优化工作;负责对各类
办件行为(建议明确办件类型并准确表述)的跟踪督查;负责
窗口工作人员相关业务知识的培训工作;负责对各街道、乡

镇市民(民生)服务中心的业务指导。

(四)审批勘验岗

负责部门划入审批服务局行政事项的流程再造、时限
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压缩;负责划入事项的受理、初审、审核、发证等工作;负
责与事项划转单位对接、协调划转的审批事项后续监管工

作;负责涉及本局承办行政审批、公共服务事项的项目勘察
、专家评审、验收的组织和协调;组织会同业务主管部门对
重大事项开展联合勘验工作。


