
2019年度机构编制统计工作要点
一、单位基本信息

1、统一社会信用代码：应当真实准确完整填写，没有的，填写“无”。
2、通讯地址、联系电话、联系人、邮政编码等信息要填写完整。
二、人员基本信息

1、姓名：姓名不得少于2个字；多于4个字的，需要注意检查。
2、身份证号：理论上不应出现身份证号重复的人员。

3、出生日期：人员出生年月不应出现错误，不应出现年龄过大或过小的人员。退休人员应及时办理出编。
4、性别、民族、政治面貌：应据实填写。
5、所在机构：有内设机构的单位，部门领导应明确到部门中，不应放在内设机构中。
6、编制类型：人员编制类型与机构属性应当一致，即机构不得出现事业编制人员，事业单位不得出现行政编制人员。企业化管理人员应与历年相比只减不增。

7、人员状态：一般应为在编在岗。
8、人员分类：根据人员信息，据实填写，不得错填。兼任职务的，应以当前所在机构的职务属性填写。

9、领导职务名称：据实填写。
10、领导职务层次：人员级别应与机构级别相匹配，一般人员级别不得超过机构级别一个层次以上。
11、综合管理类公务员职级：依据职务与职级并行相关规定，按核准的公务员职级据实填写。非参公事业单位不得选择，工勤人员不得选择。
12、进入本单位形式、进入本单位时间：以进入本单位（当前编制管理所在单位）时间据实填写。
13、任现职时间：指任职务时间，不得填为任现职级时间。
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