202x年编制证年检填表说明

前言：为方便县直各单位、各乡镇顺利完成2020年度编制证年检工作，特制定本份说明。

1.202x年编制本年检表格共有8张，其中事业单位只需填写表（二）、表（四）、表（七）、表（八），行政机关按实际情况填写表（一）、表（二）、表（四）、表（五）、表（六）、表（七）、表（八），各行政事业单位都不用填写表（三）。
2.基本信息表要填全内容，严格按照“三定”、“五定”规定进行填写单位名称、内设机构名称、领导职数以及编制情况。系统类别：政府、党委、人大、政协、群团。机构类别：党的工作机关、纪检监察机关、组成/工作部门、人大机关、政协机关、群团机关。机构级别：正科级、副科级、正股级。行业类别：按行业属性填写如：小学、初中、高中、卫生、水利、市场、农牧、林业、其他事业单位。

3.内设机构按照实际分工情况填写，没有内设股室不用填。填写过程不得出现“一人多股”、“无人股”的情况。  

4.人员信息表要精确填写，尤其名字、身份证号不得出现错误。籍贯要按照如下格式填写：内蒙自治区-乌兰察布市-卓资县。参加工作时间、入党时间、毕业时间要精确到日按照如下格式填写：2009-07-01。毕业院校、学历要按照最高学历进行填写。人员状态写：在编在岗。编制类型：党政机关行政编制、工勤编制、政法专项编制、公安编制。领导职务名称、任现职时间要按照任职文件填写。注意：除了实职领导其他人员都填非领导人员，工勤不用填写（特指表六）。非领导职务要与组织部进行核对，按照组织部批复填写（主任科员、副主任科员、科员、办事员、未定级），非领导职务任职时间以组织部批复为准。如任局长时间：2019-05-31,任科员时间：2018-10-01。岗位类别填写：管理岗位、专业技术岗位、工勤岗位。

5.编外人员信息填写要实时精确，姓名、性别、身份证号要按照本人身份证件进行填写。岗位分布、用工形式、自聘人员签订合同情况、工资来源、工作期限等信息要按照用工合同进行填写。
