省以下垂管、派出机构信息采集说明

一、数据填写和报送要求
省以下垂直管理、派出机构需填写《省以下垂管、派出机构信息采集表》，同时组织下级派出机构和所属事业单位分别填写（或直接代为填写）《省以下垂管、派出机构信息采集表》、《事业单位信息采集表》。

省以下垂直管理、派出机构需生成并打印省以下垂管、派出机构基本信息表（上报表3表）、内设机构一览表（上报表6表）、所属事业单位一览表（上报表8表）、行政机构人员信息一览表（上报表9表）、编外人员信息一览表（上报表11表），经部门领导审核签字后报编办审核。
省以下垂直管理、派出机构及其下级派出机构和所属事业单位填写的采集表和上报表均要报送编办。

二、信息采集流程

本次机构和人员编制核查信息采集流程如下图：













三、填报方法和要求

（一）机构和人员编制信息采集表填报要求

省以下垂直管理、派出机构本级需填写《省以下垂管、派出机构信息采集表》中的《派出机构》、《派出机构内设》、《派出机构台账》、《派出机构人员信息》、《编外人员信息》和《特殊情况说明》等表格。

下级派出机构需填写《省以下垂管、派出机构信息采集表》中的《派出机构》、《派出机构内设》、《派出机构台账》、《派出机构人员信息》、《编外人员信息》和《特殊情况说明》等表格。

派出机构所属事业单位需填写《事业单位信息采集表》中的《事业单位》、《事业单位内设》、《事业单位台账》、《事业单位人员信息》、《编外人员信息》和《特殊情况说明》等表格。

其中派出机构台账和事业单位台账均按增量台账填写，即先填写某次批文中的批复数作为基准数，后续批复只填写在前期汇总数上的增量，统一汇总后得出当前总量。
（二）机构和人员编制信息上报表填报要求

省以下垂直管理、派出机构需生成并打印省以下垂管、部门派出机构基本信息表（上报表3表）、内设机构一览表（上报表6表）、所属事业单位一览表（上报表8表）、行政机构人员信息一览表（上报表9表）、编外人员信息一览表（上报表11表）。其中派出机构基本信息表需手工补录批准设立所属事业单位数、实有所属事业单位数，此外要补录填写所属事业单位一览表，还需要收集汇总所属事业单位、派出机构的机构和人员编制核查信息上报表。
机构和人员编制信息采集表附带程序





补录下级派出机构和事业单位信息





打印机构和人员编制信息上报表





生成机构和人员编制信息上报表





部门填写机构和人员编制信息





机构和人员编制信息采集表





部门领导审核、


签字确认





向上级部门报送核查信息





机构和人员编制信息上报表





机构和人员编制信息上报表





机构和人员编制信息上报表





电子版的机构和人员编制信息采集表、领导签字确认的纸质上报表










