
银川市金凤区人民政府本级行政机关机构职能目录

单位全称 银川市金凤区审批服务管理局 规范简称 金凤区审批局

加挂牌子
金凤区政务服务中心

金凤区优化营商环境指挥部办公室 单位性质 工作部门

单位级别 正科级 内设岗位 下设岗位 9 个

办公地址 银川市金凤区万寿路177号 办公电话 0951-5555294

办公时间 正常工作 日 上午 9:00-12:00，下午 13:00-17:10

主要职责

1.贯彻执行国家、自治区和银川市有关行政管理体制、行政审批制度改革

等方面的方针政策、法律法规，制定局各项规章制度管理办法，并组织

实施；

2.落实相对集中许可权改革，做好划入的行政审批事项的审批、公共服务

事项的办理。负责对行政审批及公共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，协调解决事项办理中存在的各

种问题；

3.建立准入制度，落实进驻金凤区审批服务管理局设置办事窗口的单位，

确定进入窗口的具体审批项目和公共服务事项，建立审批和公共服务事

项的操作规程，开展日常监督检查，并对审批行为承担相应的法律责任；

4.负责对进入审批程序的项目进行实地核查，涉及专业性、技术性比较强

的，协调专业技术人员和相关部门对开展联合勘验工作；

5.对联审联办的审批事项进行协调，组织联合办理；

6.负责对进驻大厅的垂管及（公安分局窗口、税务局窗口）双重管理部门

设置的窗口进行规范、管理监督考核；

7.对乡镇（街道）民生服务中心、村（社区）为民办事代办点的政务服务

工作进行业务指导、 日常监督考核；

8.负责金凤区审批服务管理局工作人员的教育、培训、管理和绩效考核；

9.落实行政审批网上协同办公，完善电子监察系统建设；

10.完成区委、区政府和上级业务部门交代的其他工作；

11.承担本级优化营商环境的组织、协调、开展工作职责。



内设岗位

（一）综合办公室：综合协调机关整体工作，并负责综合办公室整体工

作，具体负责基层党建、党风廉政、精神文明、信息宣传、安全生产、

人事管理、政务公开、青妇残、效能考核、大厅绩效考核、导办服务、

起草撰写单位文件，总结、汇报等各类材料，组织综合性会议，负责本

局重大事项和决定的督办工作；拟定局机关有关规章制度，同时完成领

导交办的其他工作。

（二）营商办：承担制定政策文件、监督落实任务、提炼宣传报道、定

期上报工作进展情况、对接区市营商办，组织成员单位参加优化营商环

境监测评价工作，同时完成领导交办的其他工作。

（ 三）监察室（兼任财务室）负责综治信访、好差评投诉、微信微博投

诉、大厅日常巡查监察通报、考勤通报、后勤保障、财务管理、工会、

配合综合办公室季度绩效考核等工作，同时完成领导交办的其他工作。

（ 四）运行办。负责政务服务运行、业务监管、“好差评”落实、“跨省通

办”、网络指导、业务数据报送、基层政务服务标准化建设、深化“放管服”
改革等工作，同时完成领导交办的其他工作。

（五）审批一室。负责民办教育及其他教育机构审批、人力资源服务许

可、劳务派遣许可、公共场所卫生许可、饮用水供水单位卫生许可、医

疗机构设置等服务，同时完成领导交办的其他工作。

（六）审批二室。负责民办非企业单位登记、社会团体登记、地名命名

与更名办理、危险化学品经营许可、门头牌匾设置备案、中介机构从事

代理记账审批、政府投资项目审批、社会投资备案、大型户外广告设置

等服务，同时完成领导交办的其他工作。

（七）审批三室。负责出版物零售经营许可、娱乐场所经营许可、林木

采伐许可、房屋租赁备案、房产中介经济机构备案、农药经营许可证、

生鲜乳准运证、农作物种子经营许可等服务，同时完成领导交办的其他

工作。

（八）审批四室。负责个体工商注册、食品经营许可、清真食品准营等

服务，同时完成领导交办的其他工作。

（九）勘察室。负责人力资源服务许可、劳务派遣许可、公共场所卫生

许可、生活饮用水供水单位许可、医疗机构放射诊疗设置、食品经营许

可、食品小作坊登记、占道经营、户外广告、门头牌匾、危险化学品、

自然资源及农牧、线上线下“互联网+视频勘验”多元化等服务现场勘察，

同时完成领导交办的其他工作。
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