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濮编办〔2011〕40号

濮阳市机构编制委员会办公室关于

进一步加强机构编制信息统计数据库管理的

通　　　　知

市直各单位：

根据《市委办公室市政府办公室关于进一步加强和完善机构编制管理严格控制机构编制的通知》（濮办〔2011〕38号）精神和中央、省有关规定，现就进一步规范我市机构编制信息统计数据库管理有关问题通知如下：

一、机构编制信息统计数据库管理的范围和作用

机构编制信息统计数据库是记载各级行政事业单位机构编制和人员情况的数据信息管理系统。管理的范围是各级党委、人大、政府、政协、法院、检察院、民主党派、群众团体机关和各类事业单位。机构编制信息统计数据库管理工作政策性强、时限性强，是一项严谨、细致的经常性工作，是落实机构编制实名制管理的有效载体，是经费供给的基本依据，是机构编制部门加强管理、推进改革和服务市委、市政府决策的基础。机构编制信息统计严格实行省、市、县双月份逐级上报更新和半年度、年终汇总上报中央的管理制度，各单位的机构、编制、人员等实有情况与机构编制信息统计数据库相关信息必须保持动态平衡，一一对应。

二、机构编制信息统计数据库管理的具体内容

（一）机构和编制变动情况的信息管理。

各单位机构编制情况发生变化时，由市编办根据相关文件及时在机构编制信息统计数据库中进行变更，并将变动文件及时发放各单位并抄送相关部门，各单位也要根据变化情况及时对本单位的机构编制进行调整。

（二）待入编人员的信息管理。

各单位补充或调整工作人员时，根据用编申请和机构编制信息统计数据库中该单位的编制及在职人员等情况，结合用编单位当前的职责任务、改革方向及其他机构编制管理要求进行审核，同意后，发放《机构编制审核通知单》，该通知单中涉及的相关人员作为机构编制信息统计数据库的待入编人员，暂时占用该单位编制。《机构编制审核通知单》下发后，各单位要抓紧办理有关手续，及时补充或调整人员。市编办对《机构编制审核通知单》实行跟踪管理，对三个月内未能补充或调整人员的，各单位要进行备案；对长期未能补充或调整人员的，收回《机构编制审核通知单》，删除待入编人员信息，使用该编制时需要重新申请。

（三）正式入编人员和减编人员的信息管理。

编制使用单位在人员录用、聘用（任）、调配、调任、转任、政策性安置、工资核定等手续办结后，在10个工作日内，携带《工作关系介绍信》、《濮阳市机关事业单位在职增加人员工资明细表》、《参加工作时间、出生年月及学历审批（核）表》原件及复印件（留存复印件）办理入编手续，数据库中相对应的待入编人员变更为正式在编人员，核发《入编通知单》。编制使用单位持《濮阳市机关事业单位在职增加人员工资明细表》和《入编通知单》办理增加工资和公用经费手续。市委配备调整副县级以上领导干部（含非领导职务），调入单位在接到有关任命文件后10个工作日内，持任免文件办理入编手续，核发《入编通知单》。

机关、事业单位出现工作人员调出、辞职、退休、死亡，或者被辞退、解聘、开除、判刑等应当核销人员编制情况的，应当自出现上述情况10个工作日内，携带组织人事部门《濮阳市机关事业单位在职减少人员工资发放明细表》、《调动通知》或其他相关证明材料原件及复印件（留存复印件）办理减编手续，删除数据库的人员信息，核发《减编通知单》。编制使用单位持《濮阳市机关事业单位在职减少人员工资发放明细表》和《减编通知单》办理核减工资和公用经费手续。

（四）领导职数变动情况的信息管理。

市管干部的任免，在办理入编手续时，进行领导职数的审核备案和数据库的信息录入。对科级以下人员在录用、聘用（任）、调配、调任、转任、政策性安置中涉及领导职数使用和人员进出的，应严格编制审核。对同一行政机关或同一事业单位内部人员职务调整变化、不涉及人员进出的，人员职务调整后，携带组织人事部门任免文件及相关证明材料在10个工作日内到市编办进行备案和数据库信息录入。

三、机构编制信息统计数据库管理的几点要求

（一）明确工作责任。

今后，对未按照规定的程序和期限办理机构编制审核或入编、减编手续的单位，一经发现，停止受理该单位的用编审核或其他机构编制事宜。对单位因不严格履行机构编制信息统计管理要求，影响数据库的准确性或形成超编、超职数等违规违纪事实的，由单位及其具体办理人员承担责任，情节严重的，按照《机构编制违纪行为适用〈中国共产党纪律处分条例〉若干问题的解释》、《河南省机构编制监督检查办法》等规定，由相关部门进行责任追究。

（二）认真开展自查。

各单位负责同志和具体办理人员要认真学习机构编制信息统计工作各项管理要求和机构编制管理各项纪律规定，对当前的机构编制信息数据进行自查，未及时办理入编、减编手续的，要认真清查核对，到市编办确认信息数据或办理相关手续。

（三）全面对数据库进行维护。

按照中央、省要求的机构编制统计信息项目，各单位要对在职人员基本情况进行规范整理，经过确认的信息数据将作为今后我市机构编制管理的基本依据和与中央、省实名制管理平台联网对接的基础数据，并确保今后各单位管理的机构编制信息统计数据与市机构编制信息统计数据库数据保持动态平衡，一一对应。对未核对清楚信息统计数据的单位，暂时不受理用编申请。各单位要高度重视，认真负责地填写《机构编制信息统计数据库在职人员统计表》（见附件），并于10月20日前报送市编办机构编制信息统计科（报纸质报表两份，同时报Excel格式电子版，地址：黄河路市政府7号院512房间，电话：6661706，邮箱：pysbbxxtjk@163.com）。

附件：《机构编制信息统计数据库在职人员统计表》
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