
安编办发[2013]20号
安化县编办

关于做好2013年机构编制统计工作的

通    知

各乡镇、县直各单位：

根据今年全省机构编制统计工作会议精神，为确保统计数据真实、准确和完整，现就做好2013年我县机构编制统计工作有关事项通知如下：

一、全面完善本部门本单位《行政事业单位电子信息库机构信息采集表》及《行政事业单位电子信息库人员信息采集表》。各单位填报人员须实事求是的填写每一项指标，要对统计数据认真审核，有错误信息的及时更正，有异动情况的及时办理异动手续。调出人员信息不必删除，在人员状态一栏中标明“调出”，调入及新进人员信息补录在在职人员信息采集表中。新进人员进编须提供进编依据、电子照片及信息采集表等资料，办理好实名制编制卡，否则不予办理进编手续。

二、更新整理《行政事业单位机构编制台账》。为使我办与各单位编制台账一致，请各单位政工负责人携带本单位《行政事业单位机构编制台账》于2014年1月20日前来我办编制股进行一次核对整理，其中新调入人员必需凭编制卡，无卡人员不办理编制异动手续。

三、准确填报《2013年人员编制花名册》。各单位要严格按照人员编制性质如实填报，不得将未进编人员填报在花名册内。为便于审核，花名册的人员编号与人员信息采集表的编号要一致，2013年调出和退休人员不必填报，编号为空号。新进人员（含调入人员、公开考录人员、退伍安置人员等）需在备注栏里注明。花名册需单位领导审核签字并加盖单位公章。

四、各单位需报送的材料：

1、《行政事业单位电子信息库机构信息采集表》电子版

２、《行政事业单位电子信息库人员信息采集表》电子版

３、《2013年度人员编制花名册》。
五、2013年度机构编制统计数据填报截止时间为2013年12月31日，各单位报送表格材料时间截止为2014年1月20日。

附：《2013年度人员编制花名册》

                               安化县编办

2013年12月26日                  
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	填报单位意见:

领导签名：                   填报人签名：
	审核意见:

审核人：



