
党政群机关申请使用编制审批表

NO：    
	单位名称
	
	单位性质
	

	编制及
实有人
数情况
	编制类别
	总  计
	行  政
	机关后勤服务
	备  注

	
	编 制 数
	
	
	
	

	
	实有人数
	
	
	
	

	编制使用人基本
情况
	姓名
	
	性别
	
	出生

年月
	
	参加工作

年   月
	

	
	身份证号
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	全日制

学历学位
	
	在职教育
学历学位
	
	现职务名称
	

	
	领导职务级别
	
	非领导

职务级别
	
	身  份
	

	
	原工作单位
	

	使用编制原因
	
	拟任职务名称
	

	使用编制依据
	
	申报单位

经办人签名
	

	申 请

单 位

意 见
	               （单位盖章）

签名：                   年  月  日
	主 管

部 门

意 见
	         （单位盖章）
签名：              年  月  日

	市编委
办处室
审核
意见
	              （处室盖章）

年  月  日  
	市委组织部

或市人社局（市公务员局）有关

处（室）

审 档 意 见
	（处室盖章）       
年  月  日   

	市

编

委

办

领

导

意

见
	分管领导意见
	签名：                   年  月  日
	市编委

领导批示
	签名：              年  月  日

	
	主任意见
	签名：                   年  月  日
	
	


注：填表说明见背面。使用编制审批表经市编委办处室审核后，送市委组织部或市人社局（市公务员局）有关处（室）审档，再由市编委办按有关程序报批。

长沙市机构编制委员会办公室制

填 表 说 明
　　1.单位名称：有多个名称的单位，请填写机构编制部门批准的第一名称。

　　2.单位性质：行政机关。

　　3.编制类别：党政群机关编制数和后勤服务人员编制数。

　　4.编制数：由机构编制部门发文批准的编制数。

　　5.实有人数：已在机构编制部门办理入编手续的人员数。

　　6.身份证号：长度为18位数字。

　　7.现职务名称：写明部门领导或内设机构领导及名称。

　　8.领导职务级别：厅局级正、副职，县处级正、副职，乡科级正、副职。

　　9.非领导职务：巡视员、副巡视员、调研员、副调研员、主任科员、副主任科员、科员、办事员和不定级。

　　10.身份：公务员、工人。

　　11.使用编制原因：领导干部调任、公开招录、公开考试、选调、军转干部安置、退役士兵安置、随军家属安置、工作需要调入、其他。

　　12.使用编制依据：领导干部调任填写任免文件名称及编号，政策性安置填写安置介绍信名称及编号，公开招录人员填写录取文件名称及编号。

参照公务员法管理、全额拨款事业单位

      申请使用编制审批表      NO： 
	单位
名称
	
	单位性质
	

	编制及实有人数情况
	编制类别
	总  计
	行  政

（管理人员）
	专业技术人员
	机关后勤服务
（工勤技能）人员
	备  注

	
	编 制 数
	
	
	
	
	

	
	实有人数
	
	
	
	
	

	编制
使用人基本
情况
	姓名
	
	性别
	
	出生

年月
	
	参加工作

年   月
	

	
	身份证号
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	全日制

学历学位
	
	在职教育学历学位
	
	现职务名称
	

	
	领导职务级别
	
	非领导
职务
	
	职  称
	
	身  份
	

	
	原工作单位
	

	使用编

制类别
	
	使用编制原因
	
	拟任职务名称
	

	使用编制依据
	
	申报单位

经办人签名
	

	申 请

单 位

意 见
	（单位盖章）

签名：                  年  月  日
	主 管

部 门

意 见
	             （单位盖章）

签名：                年  月  日

	市编委办处室审核

意见
	（处室盖章）     

年  月  日  
	市委组织部
或市人社局（市公务员局）处（室）

审 档 意 见
	（处室盖章）      

年  月  日   

	市

编

委

办

领

导

意

见
	分管领导意见
	签名：                 年  月  日
	市 编 委

领导批示
	签名：               年  月  日


	
	主任意见
	签名：                 年  月  日
	
	


注：填表说明见背面。使用编制审批表经市编委办处室审核后，送市委组织部或市人社局（市公务员局）有关处（室）审档，再由市编委办按有关程序报批。

                 长沙市机构编制委员会办公室制

填 表 说 明
　　1．单位名称：有多个名称的单位，请填写机构编制部门批准的第一名称。

　　2．单位性质：选择填写参公事业单位或全额拨款事业单位。

　　3．编制类别：参公事业单位填写行政管理人员编制数和后勤服务人员编制数，全额拨款事业单位填写管理人员编制数、专业技术人员编制数、工勤技能人员编制数。

　　4．编制数：由机构编制部门发文批准的编制数。

　　5．实有人数：已在机构编制部门办理入编手续的人员数。

　　6．身份证号：长度为18位数字。

　　7．现职务名称：单位领导，只填写职务名称，如：主任或副主任等；内设机构领导，需填写所在内设机构及职务名称，如：财务科科长或人事科副科长等。

　　8．领导职务级别：厅局级正、副职，县处级正、副职，乡科级正、副职。

　　9．非领导职务：巡视员、副巡视员、调研员、副调研员、主任科员、副主任科员、科员、办事员和不定级。

　　10．职称：正高、副高、中级、初级和其他。

　　11．身份：参公人员、干部、工人或其他。

　　12．使用编制类别：根据单位性质、编制情况和个人身份选择填写管理人员编制、专业技术人员编制、后勤服务人员编制或工勤技能人员编制。

　　13．使用编制原因：领导干部调任、公开招录、公开招聘、选调、军转干部安置、退役士兵安置、随军家属安置、工作需要调入、兼职、挂职、其他。

14．使用编制依据：领导干部调任填写任职文件名称及编号，政策性安置填写安置介绍信名称及编号，公开招录人员填写录取文件名称及编号。

差额拨款、自收自支事业单位申请

        使用编制审批表       NO：     

	单位

名称
	
	经费形式
	

	编制及实有人数情况
	编制类别
	总计
	管理人员
	专业技术

人    员
	工勤技能

人    员
	备注

	
	编 制 数
	
	
	
	
	

	
	实有人数
	
	
	
	
	

	编制

使用人基本

情况
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	参加工作年月
	

	
	身份证号
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	全日制

学历学位
	
	在职教育

学历学位
	
	现职务名称
	

	
	职务级别
	
	职  称
	
	身  份
	

	
	原工作单位
	

	使用编制类别
	
	使用编制原因
	
	拟任职务名称
	

	使用编制依据
	
	申报单位

经办人签名
	

	申请

单位

意见
	               （单位盖章）

签名：               年   月   日
	主管

部门

意见
	（单位盖章）

签名：                 年   月   日

	市编委办意见
	处室

意见
	签名：               年   月   日
	市编委领导
批示
	签名：                 年   月   日

	
	分管

领导

意见
	签名：               年   月   日
	
	

	
	主任

意见
	签名：               年   月   日
	
	


注：填表说明见背面。

长沙市机构编制委员会办公室制

填 表 说 明
　　1.单位名称：有多个名称的单位，请填写机构编制部门批准的第一名称。

　　2.经费形式：差额拨款、自收自支、其他。

　　3.编制类别：管理人员编制数、专业技术人员编制数、工勤技能人员编制数。

　　4.编制数：由机构编制部门发文批准的编制数。

　　5.实有人数：已在机构编制部门办理入编手续的人员数。

　　6.身份证号：长度为18位数字。

　　7.现职务名称：单位领导，只填写职务名称，如：主任或副主任等；内设机构领导，需填写所在内设机构及职务名称，如：财务科科长或人事科副科长等。

　　8.职务级别：厅局级正、副职，县处级正、副职，乡科级正、副职；科员、办事员和不定级。

　　9.职称：正高、副高、中级、初级和其他。

　　10.身份：干部、工人或其他。

　　11.使用编制类别：根据单位编制和个人情况选择填写管理人员编制、专业技术人员编制或工勤技能人员编制。

　　12.使用编制原因：领导干部调任、公开招录、公开招聘、选调、军转干部安置、退役士兵安置、随军家属安置、工作需要调入、兼职、挂职、其他。

　　13.使用编制依据：领导干部调任填写任职文件名称及编号，政策性安置填写安置介绍信名称及编号，公开招录人员填写录取文件名称及编号。
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