附件1：

核查信息采集流程

本次机构和人员编制核查信息采集流程如下图：


一、部门填写机构和人员编制信息

编办向各部门下发机构和人员编制信息采集表，部门根据本单位实际情况，首先明确派出机构和所属事业单位是由部门代填还是向其发表自行填报，随后分别选择不同的信息采集表，依次填写部门本级、派出机构和所属事业单位的机构、编制台账、实有人员等信息。

二、生成机构和人员编制信息上报表

部门、派出机构和所属事业单位信息都填写完毕后，分别利用各套表格自带的上报表生成程序，生成部门机构和人员编制信息上报表，程序将从原始采集信息中自动汇总出上报信息。

三、补录派出机构和事业单位信息

由原始采集信息生成的部门机构和人员编制信息上报表，主要用于打印和部门领导审核。由于派出机构和所属事业单位信息分别在不同的信息采集表中填写（甚至由不同的派出机构和所属事业单位分别填写），上报表生成程序无法自动将其汇总到部门机构和人员编制信息上报表中，需要人工补录。

四、打印机构和人员编制信息上报表

补录相关信息到部门机构和人员编制信息上报表之后，检查上报表各信息项是否都已填写成功，若应填项均已填写成功，可直接打印上报表；若仍有应填项内容空缺，人工补录后打印上报表。

五、部门领导审核、签字确认

打印出的上报表交由部门领导审核，确认无误后签字盖章，并按照核查要求在部门内部公示。

六、向同级编办报送部门、派出机构和所属事业单位信息

部门向同级编办报送经组织部、人社局、公务员局、财政局等部门依职责审核确认的本部门机构和人员编制核查信息，具体内容包括经领导签字确认的部门机构和人员编制信息上报表、部门机构和人员编制信息采集表、派出机构和所属事业的机构和人员编制信息采集表及上报表。
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电子版的机构和人员编制信息采集表、领导签字确认的纸质上报表
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