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关于进一步加强全区机构编制实名制

网络动态管理的通知

各乡镇、街道党委，各乡镇人民政府、街道办事处，区委各部委，区直各部门、区属各单位，各群众团体：

目前我区机构编制工作已经全面启动实名制网络管理，为实现机构编制管理工作的制度化、规范化，保证数据库数据的动态更新，现就有关事项通知如下：

一、进一步提高对实名制网络管理的认识

根据省、市、区关于在机关事业单位实行机构编制实名制管理工作的通知，为进一步规范和加强机构编制实名制管理，确保具体机构设置与按规定审批的机构相一致、实有人员与批准的编制和领导职数相符合，从根本上解决混编混岗、底数不清、超编进人等问题，确立机构编制的源头地位和基础性作用，巩固改革成果、遏制人员膨胀、减轻财政负担和提高工作效能，创新机构编制管理工作制度和机制，着力构建改革、管理、法制化“三位一体”协调推进工作格局，各机关事业单位要加强组织领导，提高思想认识，确定专门工作人员，保证本单位实名制网络管理数据的及时更新。

二、进一步加强对实名制数据更新的管理

（一）机构管理

1、信息变更机构的管理。机构信息变更是指纳入我区实名制管理的机构名称、机构级别、机构性质、隶属关系、主要职责等发生变更的，持区机构编制部门批准变更的文件或法定依据变更信息。

2、新设立机构的管理。新增机构为经过法定程序编制部门批准新设立的机构，单位填写《平川区机构编制实名制管理机构信息备案表》持区机构编制部门批准成立的相关文件，办理实名制管理系统新增机构和机构编制管理证，将该机构纳入我区实名制网络管理。

（二）人员管理

1、新增人员的管理。新增人员为新参加工作或外县区调入还未纳入我区实名制网络管理的人员，包括新录用公务员、外县区调入人员、政策性安置 [大学生村官、教师特设岗位、三支一扶、大学生志愿服务西部计划、进村进社、农村中小学教师、乡镇卫生院、基层兽医站、纯农户零就业家庭安置、基层涉农岗位（基层动物植物疫病防控、农技推广、农产品质量安全监管等）、基层社保、基层旅游]十二类人员。单位填写《平川区机构编制实名制管理新增人员备案表》并带个人照片（蓝底、大小在10kb至100kb之间），备案表经组织或人社部门审核后录入信息，纳入实名制网络管理。

2、信息变更人员的管理。信息变更人员为已经纳入我区实名制网络管理的人员信息发生变更的，包括单位、姓名、职称、岗位或职务、编制类型、学历变更等。单位填写《平川区机构编制实名制管理人员信息变更备案表》，并附相关文件办理信息变更。

3、减少人员的管理。减少人员为纳入我区实名制网络管理的人员因特定原因区编办解除实名制管理的，具体为退休、调出区内、调入企业、辞职、开除、死亡等。单位填写《平川区机构编制实名制管理减少人员备案表》，并附相关文件办理人员减少手续。

机构编制实名制网络管理是一个动态管理平台，各机关事业单位要配合区编办做好数据的更新工作，区编办将数据更新作为审批工资的前置工作，机构人员数据变动的单位必须在每月审批工资前到区编办电子政务中心办理相关手续，未办结的单位工资不予审批。

本通知电子版及附表已上传至平川区公众信息网编办网页和平川区编办QQ群共享。

附件：

表一《平川区机构编制实名制管理机构信息备案表》

表二《平川区机构编制实名制管理新增人员备案表》
表三《平川区机构编制实名制管理人员信息变更备案表》
表四《平川区机构编制实名制管理减少人员备案表》
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表一

	平川区机构编制实名制管理机构信息备案表

	填报单位（盖章）：
	
	
	年   月   日

	机构设置
	单位名称
	　
	是否参照            公务员管理

	
	
	单位性质
	　
	　

	
	级别建制
	　
	经费 形式
	　
	成立审批文件
	　

	
	主管部门
	　
	单位成立时间
	　

	人员编制
	编制部门核定编制数
	行政编制
	事业编制
	后勤事业编制
	编制审批文件

	
	
	
	全额 拨款
	差额  补助
	自收 自支
	
	

	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	领导职数
	编制部门核定领导职数
	正县级
	副县级
	正科级
	副科级
	领导职数审批文件

	
	
	　
	　
	　
	　
	　

	基本信息
	法定代表人
	　
	组织机构代码证
	

	
	法人证书号
	　

	
	通讯地址
	　

	
	邮政编码
	　
	联系  电话
	　

	内设机构
	编制部门批准内设机构名称
	规格
	审批文号

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	备注：1、单位名称要填法定全称，如有加挂牌子的括号注明

2、单位性质指：行政单位和事业单位

3、经费形式：财政全额、财政差额、自收自支、企业化管理

4、内设机构多的单位可加页

      5、表格内容必须打印


表二

	平川区机构编制实名制管理新增人员信息备案表

	呈报单位(盖章)：         经办人：           联系电话 ：            年  　月 　日

	姓   名
	　
	性   别
	　
	是  否  公务员
	
	贴照片处

	籍    贯
	
	名   族
	
	职  务  级  别
	
	

	现 岗 位   或 职 务
	
	身份证号
	
	

	文化程度

毕业院校
	　
	政治面貌

入党时间
	　
	职    称
	　

	参加工作
时    间
	　
	进 现 单
位 时 间
	　
	任 现 职  时    间
	　

	进入形式
	　
	批准机关
	　
	批准文号
	　

	 同意使用

编制类型

 （ √ ）
	行   政
	政法专项
	事    业
	工勤编制
	    其    他

	
	　
	
	　
	　
	

	经费形式（ √ ）   
	财政全额　
	财政差额　
	自收自支
	企 业 化  管    理
	其    他

	
	
	
	
	
	

	原工作单位
	
	其    他
	

	新增人员
依    据
	　

	信息审核 单位意见
	
盖   章

信息审核人签字：                     年      月     日

	编办审批       意    见
	年    月    日
	实名制网络     管理系统信     息变更情况
	


备注：1、此表用于新增人员、外县区调入人员的信息采集

2、组织部审核科级干部的信息 ，人社局审核一般干部的信息                
    3、表格内容必须打印

表三
平川区机构编制实名制管理人员信息变更备案表

                                    填报时间：    年    月     日

	申请变更单位    （盖章）
	
	经 办 人
	

	
	
	联系电话
	

	更 新 项 目 或 主 要 内 容

	变更前人员信息
	变更后人员信息

	姓  名
	
	岗位或职  务
	
	姓  名
	
	岗位或职  务
	

	职  称
	
	职  务
级  别
	
	职  称
	
	职  务
级  别
	

	编  制类  别
	
	经  费形  式
	
	编  制  类  别
	
	经  费  形  式
	

	工  作单  位
	
	其  他
	
	工  作    单  位
	
	其  他
	

	信息变更依据

（文件）
	

	申请变更
单位负责

人 意 见
	单位负责人签字：               年     月     日

	   编办审批

   意    见


	年     月    日
	实名制网络 管理系统信 息变更情况
	


备注： 1、此表用于区内“单位变更”、“编制类别变更”、“姓名变更”、“职称晋升”、“岗位或职务变更”、等，必须带相关文件到编办电子政务中心办理信息变更

2、编制类型:行政、政法专项、事业、机关工勤、事业工勤、其它  
3、经费形式：财政全额、财政差额、经费自理、其他    
    4、表格内容必须打印

表四

平川区机构编制实名制管理减少人员备案表

填报时间：     年      月      日

	申请删减  单位盖章
	
	经 办 人
	      

	
	
	联系电话
	

	减少人员相关信息



	姓   名
	
	办理手续   时    间
	

	删减原因
（ √ ）
	退  休


	调 出  区 外
	调 入  企 业
	辞  职
	辞  退
	开  除
	死  亡
	其  他

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	减少依据

（文件）
	

	申请删减
单位负责

人 意 见
	单位负责人签字：                   年     月     日

	编办审

批意见


	年    月    日
	实名制网络管理系统信息变更情况
	


备注：1、此表用于退休、调出区外、辞职辞退、开除、自然减员等，使用此表按办理的相关组织、人社、纪检监察部门手续为依据。 

      2、表格内容必须打印
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