
机关事业单位工作人员信息采集表填写说明
一、填报内容：      
1、上报范围：机关、事业单位的行政、事业编制工作人员。
2、机关单位填写 机关单位编制信息表、机关单位编制 人员信息采集表；事业单位填写机构编制事业单位编制信息表、事业单位编制 人员信息采集表。带 * 为必填项。
二、机构编制机关单位编制信息表填写说明：
1、单位名称：以机关三定方案为准的单位全称。
2、第二名称、第三名称：指机构对外挂的牌子。
3、机构级别：正处级、副处级、正科级、副科级、股级、副股级、未定级。
4、机构性质：党政群机关、政法机关。
5、批准文号：经党委、政府或机构编制部门批准成立的文件号。
6、机构类别：组成部门、直属机构、部门管理机构、议事协调机构（办事机构）、特设机构、政法机构、垂直管理机构、所属机构、派出机构、临时机构、驻外办事处、其他机构。
三、机构编制事业单位编制信息表填写说明：
1、单位名称：单位全称。
2、第二名称、第三名称：指机构对外挂的牌子。
3、机构规格：正处级、副处级、正科级、副科级、股级、副股级、未定级。
4、事业单位分类 ：行政类、公益类、经营类。
5、批准文号：经党委、政府或机构编制部门批准成立的文件号。
6、经费形式：全额预算管理、差额预算管理、自收自支。
7、隶属单位：主管部门。
四、机关单位编制人员信息采集表填写说明：
1、人员情况应和机构编制证信息相符，如有不同（包括姓名中的同音不同字），需加特别说明。
2、职务1：县处级正职、县处级副职、乡科级正职、乡科级副职、股级正职、股级副职。主任科员、副主任科员、科员、办事员、不定级。填实职。
3、职务2：县处级正职、县处级副职、乡科级正职、乡科级副职、股级正职、股级副职。主任科员、副主任科员、科员、办事员、不定级。如有副局长兼主任科员的，填主任科员。
4、人员分类：内设机构领导正职、内设机构领导副职、非领导。
5、所在机构：所在内设机构。
6、身份证号为18位，如身份证号为15位，暂缓登记。
7、编制类别：
①在编人员：行政编制、工勤编制、机关其他编制(机关事业编制)；
②超编人员：超编行政人员、超编工勤人员。(按进编时间顺序排序)。
8、在编状态：在岗、离岗。
9、进入本单位形式：聘用、考试、国家统一分配、军转安置、招聘、退伍安置、双向选择分配、机关调入、事业调入、企业调入、外地调入、其他调入。
10、任职名称：局长、主任、副局长、副主任、科员、办事员、文书、秘书、其他。（内设机构领导按实际称谓填写）
11、职称：按职称证书上的职称名称填写。
12、进入人员来源：待分毕业生、军转干部、退伍兵、原调出单位、社会招录。
13、毕业学校：国家承认的最高学历学校。
14、毕业时间：国家承认的最高学历证书时间。
15、学历：国家承认的最高学历。
16、专业：国家承认的最高学历所学专业。
五、事业单位编制人员信息采集表填写说明：
1、人员情况应和机构编制证信息相符，如有不同（包括姓名中的同音不同字），需加特别说明。
2、职务1：县处级正职、县处级副职、乡科级正职、乡科级副职、股级正职、股级副职。主任科员、副主任科员、科员、办事员、不定级。填实职。
3、职务2：县处级正职、县处级副职、乡科级正职、乡科级副职、股级正职、股级副职。主任科员、副主任科员、科员、办事员、不定级。如有副局长兼主任科员的，填主任科员。
4、人员分类：内设机构领导正职、内设机构领导副职、非领导。
5、所在机构：所在内设机构。
6、身份证号为18位。
7、编制类别：①在编人员；②超编人员：按进编时间顺序排序。
8、在编状态：在岗、离岗。
9、进入本单位形式：聘用、考试、国家统一分配、军转安置、招聘、退伍安置、双向选择分配、机关调入、事业调入、企业调入、外地调入、其他调入。
10、任职名称：局长、主任、副局长、副主任、科员、办事员、其他。（内设机构领导按实际称谓填写）
11、进入人员来源：待分毕业生、军转干部、退伍兵、原调出单位、社会招录。
12、职称：按职称证书上的职称名称填写。
13、毕业学校：国家承认的最高学历学校。
14、毕业时间：国家承认的最高学历证书时间。
15、学历：国家承认的最高学历。
16、专业：国家承认的最高学历所学专业。
17、编制经费形式：全额、差额、自收自支。
18、岗位：行政管理岗位、专业技术岗位、工勤服务岗位、其他岗位。


