关于机构编制实名制管理人员信息      采集审查录入有关问题的说明
各有关单位：

根据《崇信县机构编制委员会关于印发全县机关事业单位实行机构编制实名制管理工作实施方案的通知》（崇机编发〔2011〕19号）精神，结合实际，现就我县机构编制实名制管理人员信息采集审查录入有关问题作如下说明：

一、信息采集审查录入程序

1.各单位下载并填写人员信息采集表（行政机构人员信息表、事业单位人员信息表、崇信县高校毕业生就业项目人员信息统计表）；

2.主管部门对单位填报的信息采集表进行初步审核，并加注意见；

3.县编办审核各单位信息采集表中涉及的机构信息及编制情况；

4.组织、人社部门审核采集表中涉及的人员信息，包括姓名、出生年月、籍贯、人员分类、工作时间、毕业院校、毕业时间、学历、学位、政治面貌、入党团时间、身份、职务、人员级别、是否公务员登记、任职时间、进入本单位来源、进入本单位时间、进入形式、岗位类别等；
5.所在单位党组织召开会议研究讨论，并采取有效措施，确定在编人员和超编人员初步人员名单，并填写《崇信县机构编制实名制管理机关单位在编公务员及工勤人员公示表》、《崇信县机构编制实名制管理事业单位在编人员公示表》，在本单位范围内对在编人员进行公示，公示期7天。对公示有异议的，本单位要及时反映，并认真加以改正；

6.公示期满后，对公示无异议的，由本单位向县编办报送《机构编制实名制在编人员信息公示反馈单》及《崇信县机关事业单位机构编制实名制管理在编初步人员花名册》、《崇信县机关事业单位机构编制实名制管理超编初步人员花名册》、《崇信县高校毕业生就业项目人员信息统计表》；

7.由县编办汇总人员信息表，汇报县编委会议，审定单位上报的在编人员和超编人员；

8.经县编委会讨论同意本单位意见后，由县编办下发《崇信县机关事业单位机构编制实名制管理人员信息报送通知单》；

9.接到《通知单》后，各单位正式报送人员信息表。若人员信息无变化的直接上报，人员信息有变化的，须按管理权限分别到组织、人社部门审核后上报；

10.信息录入。
二、有关要求
1.各单位上报的人员信息必须真实、准确，不能瞒报漏报，也不能随便突击增加未经组织、人社部门调配的其他人员；
2.按照上级有关精神，所在党组织召开会议研究讨论，并采取有效措施，确定在编初步人员和超编初步人员，由县编办审核，提交县编委会议审查确定。

3.所有表格请在《崇信县机构编制信息网》下载中心下载，须报送电子版和纸质版，纸质版须由单位主要负责人签字，编办、组织、人社等部门审核并盖章。有主管部门的单位一式5份，分别报送组织部、人社局、编办、主管部门，单位留存一份；无主管部门的，一式4份。
附：1.《崇信县机构编制实名制管理机关单位在编公务员及工勤人员公示表》;
2．《崇信县机构编制实名制管理事业单位在编人员公示表》;
3.《机构编制实名制在编人员信息公示反馈单》;
4.《崇信县机关事业单位机构编制实名制管理在编初步人员花名册》;

5.《崇信县机关事业单位机构编制实名制管理超编初步人员花名册》;

6.《崇信县高校毕业生就业项目人员信息统计表》;

7.《崇信县机关事业单位机构编制实名制管理人员信息报送通知单》。
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