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党 政 群 机 关 及  事 业 单 位





机构设置





机构级别





机构设置


及调整





内设下设派出机构设置及调整





机构级别核定调整





主要职责


核定调整





部门之间


职能调整





内设机构


职责调整





科级职数


核定调整





人员编制


核定调整








编制使用





人员出编





当事部门与行政（   事业  ）股或分管副主任沟通磋 商








当事部门专题请示由行政(  事业 )股初     审





受   理


上级党委、政府、编委有明文规定，符合政策原则，一文一事，并有论证报告，材料齐全，工作急需的，予以受理。





搁   置


虽有一定依据，也符合政策原则，但结合本地实际可以暂缓的，搁置。





退   回


一文数事、缺乏依据、没有论证、脱离实际、附件不全的，当即退回。





综合股收文登记  ，呈请领导批 示5个工作日 内





编办主任办公会研究  ，按规定权限审批或向编委会提出建议方  案





编委会研究审定





副科级以上机构的设立、调整、领导职数配备等重大问题，经县委常委会、政府常务会研究，报市编委批复之后办理。





行政（事业）股根据编委会或县委常委会、政府常务会审定意见拟文，按规定程序送签（5个工作日内）





行政（事业）股根据主任办公会意见拟文，按规定程序送签（5个工作日内）





编委文件批 复





编办文件批 复





职能配置





领导职数





人员编制





部门专题请示件，有效期为1年。在1年内未研究答复的，自动失效。确属工作需要的，应重新审报。





当事部门或主管 部门组织实施





机  构  编  制  政  务  公  开  网  上  信  息  更  新





《机关事业单位编制使用单》实行有效期制度，有效期3个月，过期失效。

















申 请


编制使用单位持《机构编制证》，领取《机关事业单位编制申请表》





呈 报


用人单位规范填写，主要负责人签字、加盖公章并经主管部门审核后呈报





受 理


行政或事业股受理审核提出建议方案





研 究


编办主任办公会研究，送县编委主任审签，1月1次





审 批


行政或事业股开具《机关事业单位编制使用单》，1月1次





使  用


用人单位持《机关事业单位编制使用单》到有关部门办理相关手续，1月1次





管  理


行政或事业股办理入编凭证（即时办理）





每月底向分管副主任集中报告当月进出编情况





用人单位持出编依据到行政(事业)股办理出编手续（即时办理）











调查论证


主办人员根据领导指示调查论证形成可行性论证报告（5个工作日）








