许可办部门职责
北京市怀柔区行政许可管理协调办公室是负责本区行政许可和面向公众服务事项办理的组织、协调、指导、监督和服务工作的区政府组成部门。
  1、主要职能：

（1）负责全区行政许可和面向公众服务事项办理工作的组织、协调、指导、监督和服务工作；负责组织召开重大事项的联审会，对有关问题提出意见或建议；负责招投标中心、不动产登记事务中心、政府采购中心、土地整理储备中心的管理和服务工作。
（2）负责行政许可服务事项是否进厅予以审定把关工作；负责拟定进厅部门事项的办理程序、运行机制的整合调整方案并组织实施。

（3）负责全区行政许可和面向公众服务事项的调查研究工作，提出意见建议，并组织实施。

（4）负责协调进厅部门间的关系，对其工作人员进行日常监督、检查、考核、教育培训，并对工作人员使用、奖惩提出建议。

（5）负责区行政许可管理协调办公室电子政务建设和管理。

（6）负责组织指导、监督、检查、考核全区街道、镇乡及相关单位全程办事代理制工作。

（7）负责区行政许可管理协调办公室的后勤保障工作。

（8）负责承办区政府交办的其他事项。

   2、机构设置

    内设综合科、政工科、信息化管理科、协调服务科四个科室。

3、人员情况

许可办为行政单位，执行行政单位会计制度，财务属独立核算。人员编制数29人，行政人员19人，事业人员10人。年末实有人数22人，行政人员12人，其中，行政工勤人员1人，事业人员10人。行政退休人员2人。
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