鹤编办〔2016〕79号

鹤壁市机构编制委员会办公室

关于进一步加强全市机构编制信息系统管理的

通    知

各县区编办、市直各单位：

为进一步做好机构编制统计工作，切实加强机构编制管理，经研究，决定对全市所有党政群机关事业单位现有机构编制情况和人员相关信息进行核准规范，建立健全动态管理机制。现将有关事宜通知如下：

范围对象

全市党政群机关和事业单位机构编制及人员相关信息

二、填报内容

本次填报的内容包括两大类，一类是单位信息：包括单位名称、实有人数、统一社会信用代码等，单位信息要以机构编制部门、组织、人社部门文件核定的信息为准；一类是个人信息：包括工作人员姓名、性别、出生年月、参加工作时间、所在科室、职务、职级、专业技术职务、学历、学位等，个人信息必须按组织、人社部门最新核准认定的信息为准。请各单位认真核实后填报，经单位主要领导签字后报送。机构编制部门以此次上报信息为依据变更机构编制实名制数据库相关信息。

三、建立机构编制信息系统动态管理机制

各单位因公开招录（遴选）、招聘、调入、政策性安置等增加人员的，因退休、调出、开除、解聘、死亡等减少人员的，应持相关手续和证明材料，在5个工作日内到机构编制部门办理入减编审核手续；因职务、岗位等信息发生变动的，要随时到机构编制部门变更信息。

市聘用驾驶员管理办公室批准聘用的驾驶员由所在单位单独上报。

四、报送表格分类及要求
1．报送内容和方式：党政群机关按要求填写《鹤壁市2016年度党政群机关机构编制和人员年度统计表》（见附件1）、《鹤壁市2016年度党政群机关人员名册表》（见附件2）、《鹤壁市2016年度党政群机关事业单位编外聘用人员名册表》（见附件5）、《鹤壁市2016年度党政群机关事业单位借调人员名册表》（见附件6）。

事业单位按要求填写《鹤壁市2016年度事业单位机构编制和人员年度统计表》（见附件3）、《鹤壁市2016年度事业单位人员名册表》（见附件4）、《鹤壁市2016年度党政群机关事业单位编外聘用人员名册表》（见附件5）、《鹤壁市2016年度党政群机关事业单位借调人员名册表》（见附件6）。
所有表格纸质版由单位主要领导签字盖章，电子版以刻录光盘的形式报送。
2．报送时间：严格按照统计年报日程安排表报送（见附件7）

3．报送地点：市政府第一综合楼615房间，联系电话：3316972。咨询QQ群：136479633。
五、统一思想，提高认识，明确责任，严肃纪律

1．提高思想认识
信息归集汇总是机构编制业务的基础性工作，数据真实准确是机构编制统计工作的生命线。各县区、各单位要充分认识机构编制统计工作的重要性，切实增强工作的责任感，以高度负责的态度及时更新完善现有机构编制情况和人员信息，建立长效机制，实行动态管理。

2．实行专人负责制度

为加强机构编制统计数据的日常管理，防止出现漏报、伪造、篡改、虚报、瞒报或拒报机构编制统计数据等问题，各单位务必高度重视，明确专人负责机构编制统计和数据即时更新工作。将《鹤壁市党政群机关事业单位机构编制实名制库管理人员情况表》（见附件8）与其他表格同时上报。

3．严肃工作纪律

机构编制部门向上级部门和各级领导报送机构编制和实有人员数据，研究机构编制事项，一律以机构编制数据库中的信息为准。为严肃工作纪律，对统计信息失实，造成不良后果的，按照有关规定，要追究单位相关领导和工作人员的责任，并限期整改。对因信息管理不善造成违纪、违规，后果严重的，按照谁统计谁负责、谁填报谁负责、谁签字谁负责的原则，依据中纪委关于《机构编制违纪行为适用〈中共共产党纪律处分条例〉若干问题的解释》（中纪发〔2009〕15号）第六条“伪造、篡改、虚报、瞒报或者拒报机构编制统计资料，造成不良后果的，对有关责任人给予相应处理。
附件：1．鹤壁市2016年度党政群机关机构编制和人员年

         度统计表

2．鹤壁市2016年度党政群机关人员名册表

3．鹤壁市2016年度事业单位机构编制和人员年度

   统计表

4．鹤壁市2016年度事业单位人员名册表

5．鹤壁市2016年度党政群机关事业单位编外聘用

   人员名册表

6．鹤壁市2016年度党政群机关事业单位借调人员

   名册表

7．市直党政群机关事业单位2016年度机构编制统

   计年报工作日程安排表

8．鹤壁市党政群机关事业单位机构编制实名制库管

   理人员情况表
鹤壁市机构编制委员会办公室

    2016年11月22日

附件1
	鹤壁市2016年度党政群机关机构编制和人员年度统计表

	填报单位（盖章）：                                                                                                     填表日期：   年   月   日

	单位信息
	单位名称
	　
	其他人员

	
	其他名称
	　
	借调
人员数
	编外聘用人数
	经批准聘用驾驶员人数

	
	统一社会信用代码
	　
	
	
	

	在职
在编
人员
情况
	在职在编人员数
	合计
	　
	行政人员
	　
	工勤人员
	　
	
	经市政府、编制、人社部门批准的聘用人员
	单位自聘

人员
	

	
	实配部门领导
	正职
	　
	实配部门
其他领导
	　
	
	
	
	

	
	
	副职
	　
	实配部门

非领导
	　
	
	
	
	

	
	实配内设机构
领  导
	正职
	　
	实配部门其他
工作机构领导
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	副职
	　
	实配内设机构
非领导
	　
	
	
	
	

	
	纪检组组长
（纪委书记）
	　
	纪检组副组长
（纪委副书记）
	　
	
	
	
	

	备注：

	填表人：                         联系电话：                                        单位主要负责人签字：


填表说明：

1、其他名称：指由机构编制部门批准的其他名称的全称，包括加挂牌子的全称和实行合署办公的其他机构全称。

2、部门其他领导：指部门“三定”规定及机构编制部门有关文件批准的除部门正（副）职部门领导职数以外的其他领导职数，如：三总师、工会主席等；部门其他工作机构领导：指部门“三定”规定及机构编制部门有关文件批准的其他工作机构的正（副）领导职数，如：机关党委专职副书记等。

3、借调人员数：据《关于印发<鹤壁市机关事业单位人员补充及交流办法>的通知》（鹤组文﹝2014﹞75号）规定，经组织、人社部门备案的借调人员数。

4、编外聘用人员：指单位中未使用编制且与本单位签订正式聘用合同或劳动合同的人员（不包括劳务派遣用工）。
5、经批准聘用驾驶员人数：本单位由市聘用驾驶员管理办公室批准聘用的驾驶员人数。

6、本表数据截至填表日期的最新数据。报送地点：市政府第一综合楼615房间；联系电话：3316972。
附件2

	鹤壁市2016年度党政群机关人员名册表

	填报单位（盖章）：                                                                                          填表日期：    年  月  日

	序
号
	姓名
	性别
	出生年月
	参加工作时间
	所在部门
（科室）
	职务
	职级
	学历
	学位

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	填表人：                                  联系电话：                             单位主要负责人签字：

	填表说明：

1、本表所有事项必须按组织、人社部门最新核准认定的信息为准，请认真填报，经单位主要负责人签字后报送，机构编制部门以此表为依据变更机构编制实名制数据库信息。
2、行政工勤人员在职务处填写“行政工勤”。


附件3

	鹤壁市2016年度事业单位机构编制和人员年度统计表

	填报单位（盖章）：                                                                                                       填表日期：   年   月   日

	单位
信息
	单位名称
	　
	退
休
人
员
数
	其他人员

	
	其他名称
	　
	
	借调
人员数
	编外聘用人数
	经批准聘用驾驶员人数

	
	是否参照公务员法管理
	　
	统一社会信用代码
	　
	
	
	经市政府、编制、人社部门批准的聘用人员
	单位自聘人员
	

	在职
在编
人员
情况
	在职在编人员数
	合计
	　
	全额拨款
	　
	差额补贴
	　
	自收自支
	　
	
	
	
	
	

	
	实配部门领导
	正职
	　
	实配部门
其他领导
	　
	
	
	
	
	

	
	
	副职
	　
	实配部门
非领导
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	实配内设机构
领导
	正职
	　
	实配部门其他
工作机构领导
	　
	
	
	
	
	

	
	
	副职
	　
	实配内设机构
非领导
	　
	
	
	
	
	

	
	纪检组组长
（纪委书记）
	　
	纪检组副组长
（纪委副书记）
	　
	
	
	
	
	

	备注：

	填表人：                              联系电话：                                   单位主要负责人签字：


填表说明：

1、其他名称：指由机构编制部门批准的其他名称的全称，包括加挂牌子的全称和实行合署办公的其他机构全称。

2、部门其他领导：指部门“三定”规定及机构编制部门有关文件批准的除部门正（副）职部门领导职数以外的其他领导职数，如：三总师、工会主席等；部门其他工作机构领导：指部门“三定”规定及机构编制部门有关文件批准的其他工作机构的正（副）领导职数，如：机关党委专职副书记等。

3、部门非领导、内设机构非领导：指参公事业单位配备的调研员、副调研员、主任科员和副主任科员。

4、借调人员数：据《关于印发<鹤壁市机关事业单位人员补充及交流办法>的通知》（鹤组文﹝2014﹞75号）规定，经组织、人社部门备案的借调人员数。

5、编外聘用人员：指单位中未使用编制且与本单位签订正式聘用合同或劳动合同的人员（不包括劳务派遣用工）。
6、经批准聘用驾驶员人数：本单位由市聘用驾驶员管理办公室批准聘用的驾驶员人数。

7、本表数据截至填表日期的最新数据；报送地点：市政府第一综合楼615房间；填报联系电话：3316972。

附件4

	鹤壁市2016年度事业单位人员名册表

	填报单位（盖章）：                                                                                         填表日期：    年   月   日

	序
号
	姓名
	性别
	出生年月
	参加工作时间
	所在部门
（科室）
	岗位类别
	行政职务
	职级
	专业技术职务
	学历
	学位

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	填表人：                                  联系电话：                             单位主要负责人签字：

	填表说明：
1、本表所有事项必须按组织、人社部门核准认定的最新信息为准，请认真填报，经单位主要负责人签字后报送，机构编制部门以此表为依据变更机构编制实名制数据库信息。
2、岗位类别：指人员所在的岗位，包括：（1）管理岗位；（2）专业技术岗位；（3）工勤技能岗位。一人兼任两个及以上岗位的，选择所在的主要岗位。
3、专业技术职务：指经人社部门批准聘任的具体专业技术岗位，如：初级工程师、工程师、高级工程师等。

	

	

	


附件5

	鹤壁市2016年度党政群机关事业单位编外聘用人员名册表

	填报单位（盖章）：                                                                                           填表日期：    年  月  日

	序
号
	姓名
	性别
	身份证号
	所在部门
（科室）
	工资来源
	工作期限
	用工形式
	是否经市政府、编制、人社部门批准

	
	
	
	
	
	
	
	单位自聘
	人事代理
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表人：                                  联系电话：                             单位主要负责人签字：

	填表说明：
1、编外聘用人员：指单位中未使用编制且与本单位签订正式聘用合同或劳动合同的人员（不包括劳务派遣用工），包括经市政府、编制、人社部门批准的聘用人员和单位自聘人员。
2、工资来源：选择填写“财政拨款”或“单位自筹”。
3、工作期限：在本单位已经工作的时间，截至2016年11月1日。选择填写四种情况：①1年以下；②1-5年；③5-10年；④10年以上。

	


附件6
	鹤壁市2016年度党政群机关事业单位借调人员名册表

	填报单位（盖章）：                                                                                             填表日期：    年  月  日

	序
号
	姓名
	性别
	身份证号
	所在部门
（科室）
	工作关系所在单位

	1
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　

	填表人：                                  联系电话：                             单位主要负责人签字：

	填表说明：
借调人员：据《关于印发<鹤壁市机关事业单位人员补充及交流办法>的通知》（鹤组文﹝2014﹞75号）规定，经组织、人社部门备案的借调人员。


附件7
	市直党政群机关事业单位2016年度机构编制

统计年报工作日程安排表

	日期
	报送部门

	2016年
11月28日
	人防办、住建局、农机局、民族宗教和外事侨务委员会、体育局、旅游局、团市委、市场发展中心、组织部

	11月29日
	宣传部、统战部、政法委、市直工委、老干局、农办、信访局、残联、总工会、妇联、政府办、科协、工商联、文联、社科联、侨联

	11月30日
	环保局、纪委、人大、政协、科技局、民政局、统计局、粮食局、食药监局

	12月1日
	市委办、农业局、水利局、商务局、教育局

	12月2日
	财政局、审计局、安监局、规划局、供销社、水库建管局、机电信息工程学校

	12月5日
	人社局、工信委、司法局、文广新局、行政服务与公共资源交易管理办公室、广播电视台

	12月6日
	交通局、林业局、畜牧局、档案局、事管局、宝山集聚区、日报社、发改委、工商局、质监局

	12月7日
	卫计委、房管中心、国土局、盐业局、民办公助、口岸办

	12月8日
	农科院、开发区、市委党校、法院、检察院、职业技术学院

	12月9日
	公安局、一体化示范区、市人民医院


	鹤壁市党政群机关事业单位机构编制实名制库管理人员情况表

	

	填报单位（盖章）：
	
	
	
	
	
	

	姓名
	性别
	职务
	所在科室
	办公电话
	手机
	邮箱

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	单位主要负责人签字：
	
	
	
	
	

	注：报送地点：市政府第一综合楼615房间；联系电话：3316972。

	


附件8
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鹤壁市机构编制委员会办公室综合科      2016年11月22日印发
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