
机构和人员编制核查信息采集表总体说明
一、信息采集的范围和内容

（一）地方各级党委、人大、政府、政协、法院、检察院、民主党派和群众团体的行政机构、编制和实有人员信息。

（二）地方各级党委、人大、政府、政协、法院、检察院、民主党派和群众团体直属和部门所属的事业单位的机构、编制和实有人员信息，政府资产监督管理机构履行出资人职责的企业和国有重点金融机构举办的事业单位的机构、编制和实有人员信息。在事业单位分类中已划为从事生产经营活动类别的事业单位不纳入采集范围。
二、信息采集方式

此次信息采集以编办下发信息采集表、部门填写完成后报送同级编办的方式进行。编办原则上只给同级各部门和直属事业单位下发信息采集表，各部门和直属事业单位在填报部门信息之外，还要负责派出机构和所属事业单位的信息填报工作，汇总后统一向编办报送。对于省以下垂直管理部门，由省级部门统一组织填报并向省级编办报送数据。

三、信息采集表说明
本次核查工作设计了机构和人员编制信息采集表、机构和人员编制信息上报表两套表格，分别用于信息采集、部门内部公示、部门审核上报、编办汇总等多个核查环节。
    机构和人员编制信息采集表：用于部门填写基础信息，并上报到同级编办导入核查信息系统，满足汇总要求。部门在基础信息填写完毕后，可直接利用此表附带的上报表生成程序，自动生成机构和人员编制信息上报表。采集表共5种，分别是行政机构信息采集表、事业单位信息采集表、省以下垂管及派出机构信息采集表、开发区管理机构信息采集表、街道乡镇信息采集表。
机构和人员编制信息上报表：由机构和人员编制信息采集表自动生成，同时需要部门在此表上补充填写派出机构和所属事业单位等无法通过采集表自动汇总的信息。此表填写完成后需打印出来，在部门内部公示，提交部门领导审核并签字确认，最后上报到同级编办留存作为核查依据。
四、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：













（一）部门填写机构和人员编制信息

    编办向各部门下发机构和人员编制信息采集表，部门根据本单位实际情况，首先明确派出机构和所属事业单位是由部门代填还是向其发表自行填报，随后分别选择不同的信息采集表，依次填写部门本级、派出机构和所属事业单位的机构、编制台账、实有人员等信息。

（二）生成机构和人员编制信息上报表

部门、派出机构和所属事业单位信息都填写完毕后，分别利用各套表格自带的上报表生成程序，生成部门机构和人员编制信息上报表，程序将从原始采集信息中自动汇总出上报信息。

（三）补录派出机构和事业单位信息

    由原始采集信息生成的部门机构和人员编制信息上报表，主要用于打印和部门领导审核。由于派出机构和所属事业单位信息分别在不同的信息采集表中填写（甚至由不同的派出机构和所属事业单位分别填写），上报表生成程序无法自动将其汇总到部门机构和人员编制信息上报表中，需要人工补录。

（四）打印机构和人员编制信息上报表

    补录相关信息到部门机构和人员编制信息上报表之后，检查上报表各信息项是否都已填写成功，若应填项均已填写成功，可直接打印上报表；若仍有应填项内容空缺，人工补录后打印上报表。

（五）部门领导审核、签字确认。

    打印出的上报表交由部门领导审核，确认无误后签字盖章，并按照核查要求在部门内部公示。

（六）向同级编办报送部门、派出机构和所属事业单位信息

部门向同级编办报送本部门机构和人员编制核查信息，具体内容包括经领导签字确认的部门机构和人员编制信息上报表、部门机构和人员编制信息采集表、派出机构和所属事业的机构和人员编制信息采集表及上报表。

五、填报方法和要求

（一）总体要求

1、核查信息采集标准时点为2014年3月31日。

2、各部门或单位要认真核对机构和人员编制信息，确保数据真实、准确和完整。严禁虚报和瞒报，不得拒报和迟报。

3、上报表格要经单位领导审核并签名，加盖公章。

4、各部门或单位要保留完整信息的纸质表格和电子表格，以备随时查阅核对。

（二）机构和人员编制信息采集表填报要求

机构和人员编制信息采集表共分为行政机构信息采集表、事业单位信息采集表、省以下垂管及派出机构信息采集表、开发区管理机构信息采集表、街道乡镇信息采集表五种。其中行政机构（含党委派出的工作委员会和行政机构性质的政府驻外办事处、省以下垂直管理系统的省级机关、政法机构）填写行政机构信息采集表；省以下垂直管理、部门派出机构填写省以下垂管、派出机构信息采集表；事业单位填写事业单位信息采集表；街道乡镇填写街道乡镇信息采集表；开发区管理机构填写开发区管理机构信息采集表。

（三）机构和人员编制信息上报表填报要求

行政机构需生成并打印行政机构基本信息表（上报表1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），行政机构中内设机构层级较多的部门，还需生成并打印二级内设机构一览表（上报表7表）。其中行政机构基本信息表需手工补录批准派出机构数、实有派出机构数、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、汇总派出机构和所属事业单位的机构和人员编制核查信息表格。

事业单位需生成并打印事业单位基本信息表（上报表2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）、事业单位人员信息一览表（上报表10表）、编外人员信息一览表（上报表11表）。其中事业单位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、汇总所属事业单位的机构和人员编制核查信息表格。

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表格。

街道乡镇需生成并打印街道乡镇机关基本信息表（上报表4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）。其中街道乡镇基本信息表需手工补录批准设立事业单位数、实有事业单位数，此外要补录填写所属事业单位一览表，还需要收集、汇总所属事业单位的机构和人员编制核查信息表格。
开发区管理机构需生成并打印开发区管理机构基本信息表（上报表5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）或事业单位人员信息一览表（上报表10表）、编外人员信息一览表（上报表11表）。其中开发区管理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表格。
（四）填报方法
各指标的填写详见指标解释和说明，信息采集表中也有对应的简要解释和说明。

六、其他重点说明事项

1、省以下垂直管理部门的省级部门，应填写行政机构信息采集表。
2、开发区管理机构若明确为行政机构，则填写开发区管理机构（行政）基本信息采集表，若明确为事业机构则填写开发区管理机构（事业）基本信息采集表，若未明确单位性质，则按照其核定的主要编制类型选择相应的开发区管理机构基本信息采集表。
3、二级内设机构指标主要用于人大和政协办公厅、政法机构等机构层级较多的部门，未明确二级内设机构设置情况不用填写二级内设机构信息表。对于行政机构和开发区管理机构（行政）二级内设机构的人员，在填写“所在内设（二级内设）机构”时需手工填写二级内设机构名称。
4、对于使用了政法专项编制的事业单位，为便于统计，需填写省以下垂管派出机构信息采集表（编制及实有人员仅填写政法专项编制及实有人员），上级机构填写主管部门，机构类别选择“政法类事业机构”；同时还需要填写事业单位信息采集表（编制及实有人员填写事业编制及实有人员）。对于行政机关（非政法机关）使用政法专项编制的情况，要在行政机构信息采集表“特殊情况说明”中作详细说明。
5、人员分类指标中的“四大班子领导”主要用于填写省市县各级党委、人大、政府、政协领导人员，这些领导人员不参与相对应的办公厅（室）的超空编计算。对于部分区县将四大班子领导职数核定到对应办公厅（室）的情况，党委、人大、政府、政协领导人员应作为部门领导人员来填写，同时参与部门超空编计算。
6、对于政法机构，内设机构表中的“内设机构类别”和“政法机构内设机构类别”指标都必须填写；对于非政法机构性质的行政机构，只填写“内设机构类别”。

7、对于行政机构和事业单位的领导人员，人员信息采集表中需选择“人员分类”中的领导类型，同时填写“领导职务名称”和“领导职务层次”两个指标项；对于非领导人员，“人员分类”选择“非领导人员，同时填写“非领导职务”；对于既有领导职务，又有非领导职务的人员，“人员分类”要选择领导类型，同时要填写“领导职务名称”、“领导职务层次”和“非领导职务”。
机构和人员编制信息采集表附带程序
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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





向同级编办报送部门、派出机构和所属事业单位信息





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





































