青机编办﹝2016﹞号
青县机构编制委员会办公室

关于规范机关事业单位编制办理流程的
通知
各乡镇；县直各部门：

根据中央、省、市有关机关事业单位编制办理有关规定，经梳理制定了《青县机关事业单位编制办理流程》，现予印发，请各单位认真遵照执行。

                           2016年1月日
青县机关事业单位编制办理流程
为进一步规范全县机关事业单位人员编制管理工作，根据中央、省、市有关机构编制管理规定，现对全县机关事业单位人员编制使用和销编办理流程明确如下：
1、 编制使用流程
    全县机关事业单位因调入、考录、政策性安置等新增加人员，或跨单位调动、任职等工作单位调整时须及时办理编制使用手续。
1、跨单位任职的副科级以上干部
工作流程：任职单位凭县委的任命文件和组织部门的行政介绍信，直接到县编办办理入编或编制调整手续。
办理入编或编制调整所需材料：1.县委的任命文件（原件及复印件）；2.组织部门的行政介绍信（原件及复印件）；3、《机关事业单位工作人员实名制信息登记表》（外县调入领导干部须填写）。 
办理时限：随到随办

2、军转干部和退役士官
工作流程：接收单位根据县委组织部、县民政和民族宗教事务局（或县人力资源和社会保障局）下达的军转（退役士官）安置计划和人员名单，填报《机关事业单位编制使用申请表》→县编办审核→县编委会领导会签→县委组织部或县人力资源和社会保障局办理相关手续→县编办办理入编手续。

办理入编所需材料：1、《机关事业单位编制使用申请表》；2、《机关事业单位人员调整审批表》；3、县委组织部或县人力资源和社会保障局的行政介绍信（原件及复印件）；4、《机关事业单位工作人员实名制信息登记表》。
办理时限：随到随办

3、录用公务员（含选调生）

工作流程：录用单位根据市委组织部或市人力资源和社会保障局的录用文件填报《机关事业单位编制使用申请表》→县编办审核→县编委会领导会签→县委组织部或县人力资源和社会保障局办理考录等相关手续→县编办办理入编手续。

办理入编所需材料：1、《机关事业单位编制使用申请表表》；2、市委组织部或市人力资源和社会保障局的录用文件（原件及复印件）；3、《机关事业单位人员调整审批表》；4、县委组织部或县人力资源和社会保障局的行政介绍信（原件及复印件）；5、《机关事业单位工作人员实名制信息登记表》。
办理时限：随到随办

4、调入人员（外县调入）
工作流程：拟调入单位填报《机关事业单位编制使用申请表》→县编办审核→县编委会领导会签→县委组织部或县人力资源和社会保障局办理调动有关手续→县编办办理入编手续。

办理入编所需材料：1、《机关事业单位编制使用申请表》；2、《机关事业单位人员调整审批表》；3、县委组织部或县人力资源和社会保障局的行政介绍信（原件及复印件）；4、调入人员的公务员身份或事业在编人员认定材料复印件［原单位机构编制管理证在册名单（需加盖本级编办公章）、公务员登记表等］；5、《机关事业单位工作人员实名制信息登记表》。
办理时限：随到随办

5、事业单位公开招考人员

工作流程：招聘单位根据县委组织部或县人力资源和社会保障局的录用文件填报《机关事业单位编制使用申请表》→县编办审核→县编委会领导会签→县委组织部或县人力资源和社会保障局办理招考及聘用审批手续→县编办办理入编手续。

办理入编所需材料：1.《机关事业单位编制使用申请表表》；2、县委组织部或县人力资源和社会保障局的录用文件（原件及复印件）；3、《机关事业单位人员调整审批表》；4、县委组织部或县人力资源和社会保障局的行政介绍信（原件及复印件）；5、《机关事业单位工作人员实名制信息登记表》。
办理时限：随到随办

6、县内调动人员
工作流程：拟调入单位填报《机关事业单位编制使用申请表》→县编办审核→县编委会领导会签→县委组织部或县人力资源和社会保障局办理调动手续→县编办办理入编手续。

办理编制调整所需材料：1.《机关事业单位编制使用申请表表》；2、《机关事业单位人员调整审批表》；3、县委组织部或县人力资源和社会保障局的行政介绍信（原件及复印件）；
办理时限：随到随办

二、销编流程
机关事业单位人员退休、去世、辞职、调出、辞退、开除等应当核销人员编制的，应当自出现上述情况7日内，向县编办申报。县编办根据申报单位提交的相关证明材料，即时办理人员编制核销手续。

工作流程：销编单位向县编办申报→县编办审核→核减相应编制人员→变更实名制信息平台信息
办理销编所需材料：1、县委组织部或县人力资源和社会保障局批准退休和退职审批表（复印件）；2、 县委组织部或县人力资源和社会保障局批准辞职、辞退审批表（原件）；3、单位证明或火化证复印件；4、县委组织部或县人力资源和社会保障局出具的外调手续；5、监察部门开除人员公职的处分决定等。
办理时限：随到随办

附：1、《机关事业单位编制使用申请表》
     2、《机关事业单位工作人员实名制信息登记表》
     3、青县机关事业单位人员出、入编流程图

附件1至3请各单位到沧州市青县机构编制网（网址：http://www.hebjgbz.gov.cn/qingxian/）通知公告栏自行下载

青县机关、事业单位编制使用申请表

	单位名称
	

	单位性质
	党政群机关（ ）；政法系统（ ）；参照管理的事业单位（ ）；全额事业单位（ ）；

差额事业单位（ ）；自收自支或企业化管理事业单位（ ） *请在相应项目上打“√”

	党

政

机

关
	核定编制数
	实有人数
	拟使用编制数

	
	行政
	事业
	工勤
	合计
	行政
	事业
	工勤
	合计
	行政
	事业
	工勤
	合计

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	事

业

单

位
	核定编制数
	实有人数
	拟使用编制数

	
	全额
	差额
	自筹
	合计
	管理
	专技
	工勤
	合计
	管理
	专技
	工勤
	合计

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	使用形式
	

	申报单位意见
	主管部门意见

	   领导签字          （盖章）

                    年  月  日       
	  领导签字               （盖章）

                    年  月  日 

	机构编

制部门

审核意

见
	

	编委会领导意见
	


注：本表一式三份，审核后交单位一份、调配部门一份、编制部门存档一

机关事业单位工作人员实名制信息登记表

填报单位（盖章）： 主管部门（盖章）：  填报时间：   年   月  日

	姓  名
	 
	性别
	
	出  生
年  月 
	
	参加工作时间
	

	民族
	
	籍贯
	
	身份
	 

	身份证
编  号
	 
	政治
面貌
	
	入党派时间
	

	 所在科室及职务
	
	现职务任职时间及任职文号
	
	曾用名
	

	学历

	全日制教育
	学历、毕业院校、专业
	

	
	
	起止时间
	

	
	在职
教育
	学历、毕业院校、专业
	

	
	
	起止时间
	

	学习及工作简历（从上大学开始填写）
	

	以上内容属实。本人签字：


备注：1、出生年月和参加工作时间，须按组织人事部门审定的填写；

2、身份：干部、工人聘干、工人；

3、报送本表同时报送蓝色背景180*240像素电子版照片。

机关、事业单位人员出、入编流程图
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文件原件、复
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开具《机关事业单位进编通知书》、核发编制使用证





办理机构编制实名制信息平台调整





办理《机构编制管理证》调整





死亡或火化证明





退休审批表





死亡





退休





组织部、


人社局有关证明材料





撤职、辞职、解聘





人员


调出





组织部、人社局、编办调动介绍信原件、复印件





组织人社部门干部介绍信和录用文件、《机关事业单位人员调整审批表》








填报《机关事业单位编制使用申请表》








事业单位考录





新录用人员





组织人社部门干部介绍信和录用文件、《机关事业单位人员调整审批表》








填报《机关事业单位编制使用申请表》








安置和公务员考录生）





组织人社部门干部介绍信、《机关事业单位人员调整审批表》








填报《机关事业单位编制使用申请表》








组织人社部门干部介绍信、《机关事业单位人员调整审批表》





填报《机关事业单位编制使用申请表》





县内调整





外地调入





人员流动








