
安编办发[2015]8号
安化县机构编制委员会办公室

关于做好2015年机构编制统计工作的

通    知

各乡镇、县直各单位：

根据省编办《关于做好2015年度全省机构编制统计工作的通知》（湘编办[2015]54号）要求，为做好2015年度全县机构编制统计工作，现就有关事项通知如下：
    一、主要任务
    (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，并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。

    （二）准确填报《2015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。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。

（三）核准机构编制实名制管理系统。各单位必须确保本单位实名制管理系统人员数据和实有人员数、人员编制花名册“三统一”。根据省编办规定，实名制管理系统将于12月30日将冻结一段时间。为确保数据的准确性，请各单位在12月30日前完成实名制数据库更新维护工作。
（四）各单位需报送的材料（电子材料发送至：124644950@qq.com，联系人：伍荣，联系电话：7299062）
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、《2015年度人员编制花名册》纸质版和电子版。
    二、时间安排

    统计数据截至时间：2015年12月31日。各单位报送截至时间：2016年1月15日。    

    三、工作要求

机构编制统计工作是机构编制管理的一项基础性工作，各部门各单位要高度重视，加强组织和领导，按照机构编制统计要求，立足实际对机构编制实名制管理系统中的数据进行逐一比对复核，并就发现的问题报县编办编制股修改确认后，严格对照系统数据填报上述报表。统计工作人员要认真负责，实事求是地填写每项数据，单位主要负责人要对机构编制统计数据负总责，认真审核，确保统计数据的真实性和准确性。

四、注意事项

鉴于县政府职能转变和机构改革已经启动，而各单位“三定”方案尚未审定完成，因此2015年编制统计工作仍按改革前机构口径上报。

附：《2015年度人员编制花名册》（式样）

                         安化县机构编制委员会办公室  

                    2015年11月30日
2015年度人员编制花名册
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