机构编制信息采集表填报说明
本报表为统计省级党政群机关、直属和部门管理事业单位机构和编制、人员而制定。

一、为保证统计数字的严肃性，填报单位必须如实填报，经主管领导审阅并加盖本单位公章后上报。

二、为防止人员交叉造成的重报和漏报，挂靠机构、部门管理机构单独填写，由管理部门审核后统一报送。

三、数字截至日期：2009年12月31日。

四、报送时间：2010年1月10日之前报送省编办信息中心。

联系人：张光辉、姚琳

联系电话：87802778、87802779
五、统计范围

1、省委，省人大，省政府各工作部门、直属及办事机构、直属事业机构、部门管理机构，省政协，各民主党派、群众团体。

2、省检察院、法院以及公安、安全、司法等政法系统的机关及其附属的科研、教育等机构。
在上述范围内的全部工作人员，不论使用何种编制和经费开支渠道均作统计。司法系统监狱管理局、劳教局所属各监狱、劳教所的工作人员，不包括生产工人和就业人员，其生产工人和就业人员另行说明。

六、指标解释

指标分为《机构编制信息采集表（一）》和《机构编制信息采集表（二）》两部分。

（一）《机构编制信息采集表（一）》
1、机构名称：指经省委、省政府及省机构编制主管部门批准，填报单位现在正使用的正式名称的全称。
2、机构级别：指填报单位的行政规格，分正、副厅级，正、副处级，正、副科级。

3、其他名称：指经省委、省政府及省机构编制主管部门批准，实行一个机构两块牌子的单位的另一个名称以及实行合署办公的另外一个机构的名称的全称。

4、机构类别：指填报单位的类别属性，分为办公厅和工作组成部门、直属机构、直属特设机构、部门管理机构、议事协调机构（办事机构）、临时机构、垂直管理机构、驻外办事处和其他机构。

5、批准文号：指填报单位“三定”规定的文件编号和机构编制主管部门当年批复填报单位机构编制的文号。

6、机构性质：分为国家机关、党派机关、政法机关和群众团体机关。

7、组织机构代码：指由国家授权的权威机构对我国境内依法注册、依法登记的机关、事业单位、社会团体及其他组织颁发的一个在全国范围内唯一的、始终不变的代码标志。没有或正在进行注册登记的，在备注栏注明原因。
8、法定代表人：指组织机构代码证中登记的法人姓名。

9、系统类别：标示单位所属的系统，分为党委、人大、政府、政协、民主党派、群众团体、法院、检察院。

10、隶属单位：指部门管理机构的直接主管部门或挂靠机构挂靠的部门。
11、批准内设机构数和实有内设机构数：分别指由党委、政府及机构编制主管部门批准的和填报单位实际设立的机关职能处（室）数。（不包括机关党委、纪检监察机构和机关其他机构）。
12、批准行政编制数：指由省委、省政府及省机构编制主管部门批准的机关行政编制数额，不包含纪检监察编制和下设机构编制，派驻各部门的纪检编制和在职人数，由纪检监察部门填写。

13、机关在职人数：指由机关发工资、实际在机关工作的人员数。人大、政协的驻会正、副主席、常委机关在人大、政协机关，不按工资关系划分。不驻会的一般按工资关系统计，以不重不漏为原则。
14、部门领导职数和部门领导在职人数：分别指由省委、省政府和机构编制主管部门批准的部门领导职数和填报单位实际在职的部门领导人数。
15、内设机构领导职数和内设机构领导在职人数：分别指由省机构编制主管部门批准的内设机构领导职数和填报单位实际在职的内设机构领导人数。
16、机关其他编制数和机关其他编制人数：指中央下达的行政编制以外的其他编制数和使用这部分编制的在职人员。单列编制的人大、政协常委在此填写。

17、工勤编制数和工勤人数：指省机构编制主管部门按照有关规定单独核定的，专门用于机关的传达员、收发员、司机、打字员等从事后勤服务工作人员的编制和使用这部分编制的在岗人员。使用机关编制的工勤人员不在此统计。
18非在职人员：指机关中以下人员：（1）机构改革中按照有关政策离岗待退的人员；（2）其他非在职人员。

19、邮政编码

20、通讯地址：指填报单位的详细地址。

（二）《机构编制信息表（二）》

按照合计、单位领导、单位非领导、内设机构、机关党委、离退休干部服务机构和下设机构的顺序填写，内设机构的顺序按文件批准的顺序填写：

1、内、下设机构名称：指经省委、省政府及省机构编制主管部门批准的，填报单位内、下设机构现在正使用的正式名称的全称。
2、其他名称：指一个机构两块牌子的内、下设机构的其他名称。

其它指标同《机构编制信息采集表（一）》。
PAGE  
4

