崇信县机构编制实名制管理系统行政事业单位    人员信息表填表说明
1、 *行政机构名称：请填写规范的全称，并与实名制系统中录入的名称保持一致。

2、 *所在机构：指人员所在的科（处、室），科（室）名称与实名制系统中录入的名称保持一致。
3、 *姓名、性别、身份证号：是确认人员身份的重要指标，填报要规范、准确。
4、 *人员分类:分为领导（四大班子）、部门领导正职、部门领导副职、部门其他领导、内设机构领导正职、内设机构领导副职和非领导人数。不占用领导职数的人员统一填“非领导人数”。

5、 *编制类型：指人员所占用的编制类型。行政单位填行政或工勤编制。
6、 *人员状态：分为在编在岗、在编不在岗、离休人员、退休人员、兼职（不在编）、借调（不在编）、挂职（不在编）、聘用、其他。超编人员选择“其他”。
7、 *进入形式：分为公务员考试、军转、调入、选调、公开招考、事业单位考试、借调、兼职、挂职、招聘、其他。

8、 *进入时间：严格按照如下时间格式填写：“yyyy-mm-dd”,如2007-01-05；“-”用小键盘的减号键输入。
9、 领导职务级别：分为省部级正职、省部级副职、厅局级正职、厅局级副职、县处级正职、县处级副职、乡科级正职、乡科级副职、股级正职、股级副职。
10、 非领导职务级别：分为巡视员、副巡视员、调研员、副调研员、主任科员、副主任科员、科员、办事员、不定级。
11、 职务：手工填报项。如：××局的单位领导正职填“局长”，××局××办公室的内设机构领导正职填“××办公室主任”，如果有兼职请如实填写。
12、 是否高配、是否公务员登记：为选择类指标，选中为“是”，不选为“否”。

13、 任现职时间：按照实际情况填报，没有可以不填。

14、 *出生日期：由身份证号自动生成，也可生成后手动修改。
15、 职称：指人员的主要职称。
16、 入编时间：指办理入编手续的时间。

17、 入编文号：预留指标，暂时不需填报。

18、 进入来源：指由哪个单位调入或通过什么形式进入。
19、 参加工作时间：按实际情况填写。
20、 控编单编号：预留指标，暂时不需填报。

21、 民族、籍贯、毕业学校、毕业时间、政治面貌、学历、学位、所学专业、入党（团）时间、曾用名：按实际情况填报，需要特别说明的要在备注中注明。
22、 *事业单位名称：请填写事业单位全称，并与实名制系统中录入的名称保持一致。

23、 *编制经费形式：分为全额拨款、差额补贴、经费自理、其他，根据人员实际情况填报。
24、 *岗位类别：分为行政管理岗位、专业技术岗位、工勤服务岗位、其他岗位，根据实际情况填报。
注：带“*”号的为必填指标项。
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