附件4：

核查工作有关指标和指标解释

一、行政机构指标

本指标适用于行政机构、政法机构（包括开发区管理机构）。

（一）行政（开发区）机构基本信息

1. 机构全称：指机构编制部门批准的机构全称，必须与机构编制批文上的名称一致。

2. 其他全称：指机构编制部门批准的机构其他全称，包括加挂牌子的全称和实行合署办公的其他机构全称。

3. 批准文号：指最后一次批准机构设立的文件号，并在文件号前注明行政区划和发文机关。
例如：福建省泉州市鲤城区机构编制委员会泉鲤委编〔20XX〕X号，方括号在英文状态下录入。

4. 组织机构代码：指根据《全国组织机构代码编制规则》，由组织机构代码登记主管部门给机关事业单位等机构颁发的法定代码。例如：XXXXXXXX-X。
如单位没有组织机构代码证，则录入“00000000-0”。
5. 通讯地址：指机构的通讯地址，机构有多个办公地址的，填写主要办公场所的通讯地址。

例如：XX省XX市XX县（区）XX镇XX路XX号。

6. 邮政编码：指机构所在地的邮政编码。

7. 固定电话：指机构所在地的区号和机构的联系电话。

例如：0595-12345678。

8. 域名：指机构的中文域名。没有中文域名的，填写英文域名。如中文域名和英文域名均没有的，则填写“无”。

例如：XX编办.政务。

9. 系统类别：选择型指标，包括：（1）党委；（2）人大；（3）政府；（4）政协；（5）法院；（6）检察院；（7）民主党派；（8）群众团体；（9）经济实体；（10）其他。

10. 机构性质：选择型指标，包括：（1）国家机关；（2）政党机关；（3）社会团体；（4）政法机关；（5）其他。政法机构选择“政法机关”。

11. 机构类别：选择型指标，指机构编制部门批准的机构种类，包括：

（1）组成/工作部门：指县级党委、政府负责履行基本职能的行政机构，包括党委工作部门和政府组成/工作部门两类；

（2）直属特设机构：指根据政府机构改革方案，特设的副省级以上地方政府直属行政机构；

（3）直属机构：指副省级以上地方政府主管某项专门业务，具有独立的行政管理职能的行政机构；

（4）部门管理机构：指副省级以上地方政府主管特定业务行使行政管理职能，并由政府工作部门管理的，独立设置的行政机构；

（5）议事协调机构的办事机构：指由机构编制部门批准的组织协调跨政府行政机构的重要业务工作的行政机构；

（6）临时机构：指由机构编制部门批准的为完成某项临时性任务而设立的行政机构；

（7）党委、政府派出机构：指作为党委派出的工作委员会和政府驻外办事处（行政机构）；

（8）其他机构：指不能列入上述机构的其他机构。 

12. 机构级别：选择型指标，指机构编制部门批准的级别，即由机构编制部门批准的级别，包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级，未定级和其他，“未定级”指未明确级别的机构。

（二）行政机构内设机构信息

1. 内设机构全称：指机构编制部门批准的内设机构全称。

2. 内设机构其他全称：指机构编制部门批准的内设机构其他全称，包括加挂牌子的全称和实行合署办公的内设机构其他全称。

3. 机构级别：选择型指标，指机构编制部门批准的级别，指由机构编制部门批准的级别，包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级，未定级和其他，“未定级”指未明确级别的机构。

4. 内设机构类别：选择型指标，包括：（1）计入个数的内设机构；（2）机关党委；（3）纪检监察（未派驻）；（4）离退机构；（5）机关其他等机构。

5. 政法机构内设机构类别：选择型指标，包括：

（1）公安机关综合管理机构（指履行政工、文秘、审计、财务装备、科技管理、信息通信、信访、后勤保障等职能的机构，纪检监察、党务、离退休干部管理、群团等机构，参照综合管理机构进行管理）；执法勤务机构（指履行指挥处警、国内安全保卫、经济犯罪侦查、治安管理、刑事犯罪侦查、出入境管理、公共信息网络安全监察、行动技术、监所管理、交通管理、禁毒、反邪教、反恐怖、警务督察、法制等职能的机构）。

（2）审判机关司法行政机构（指履行政工党务、文秘、纪检监察、行政后勤保障等职能的机构）；审判业务机构（指履行刑事审判、民事审判、行政审判、立案、审判监督、国家赔偿、案件管理、执行、法律政策研究等职能的机构）；法警总队/支队/大队。

（3）检察机关司法行政机构（指履行政工党务、文秘、纪检监察、行政后勤保障等职能的机构）；检察业务机构（指履行刑事检察、职务犯罪侦查与预防、民事行政检察、诉讼监督、案件管理、法律政策研究、检察技术等职能的机构）；法警总队/支队/大队。

6. 行政编制数：指机构编制部门批准核定的行政编制数。

7. 工勤编制数：指机构编制部门按照有关规定核定的，用于从事后勤服务工作人员的编制数。

8. 机关其他编制数：指机构编制部门核定的在群团机关使用的事业编制、在行政机构使用的尚未消化的自定编制或事业编制。

9. 内设机构领导职数：指机构编制部门核定的内设机构的领导职数。

（三）行政机构二级内设机构信息

1. 上级内设机构全称：指机构编制部门批准的行政机构二级内设机构的上一级机构全称。

2. 二级内设机构全称：指机构编制部门批准的行政机构的二级内设机构全称。

3. 二级内设机构其他全称：指机构编制部门批准的行政机构的二级内设机构其他全称, 包括加挂牌子的全称和实行合署办公的其他机构全称。

4. 机构级别：选择型指标，指机构编制部门批准的级别，即由机构编制部门批准的级别，包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级，未定级和其他，“未定级”指未明确级别的机构。

5. 二级内设机构类别：选择型指标，包括：计入个数的内设机构、机关党委、纪检监察（未派驻）、离退机构、机关其他等机构。

6. 政法机构内设机构类别：选择型指标，包括：

（1）公安机关综合管理机构（指履行政工、文秘、审计、财务装备、科技管理、信息通信、信访、后勤保障等职能的机构，纪检监察、党务、离退休干部管理、群团等机构，参照综合管理机构进行管理）；执法勤务机构（指履行指挥处警、国内安全保卫、经济犯罪侦查、治安管理、刑事犯罪侦查、出入境管理、公共信息网络安全监察、行动技术、监所管理、交通管理、禁毒、反邪教、反恐怖、警务督察、法制等职能的机构）。

（2）审判机关司法行政机构（指履行政工党务、文秘、纪检监察、行政后勤保障等职能的机构）；审判业务机构（指履行刑事审判、民事审判、行政审判、立案、审判监督、国家赔偿、案件管理、执行、法律政策研究等职能的机构）；法警总队/支队/大队。

（3）检察机关司法行政机构（指履行政工党务、文秘、纪检监察、行政后勤保障等职能的机构）；检察业务机构（指履行刑事检察、职务犯罪侦查与预防、民事行政检察、诉讼监督、案件管理、法律政策研究、检察技术等职能的机构）；法警总队/支队/大队。

7. 行政编制数：指机构编制部门批准核定的行政编制数。

8. 工勤编制数：指机构编制部门按照有关规定核定的，用于从事后勤服务工作人员的编制数。

9. 机关其他编制数：指机构编制部门核定的在群团机关使用的事业编制、在行政机构使用的尚未消化的自定编制或事业编制。

10. 二级内设机构领导职数：指机构编制部门核定的二级内设机构的领导职数。

（四）行政机构台账信息

1. 台账名称：指党委政府和机构编制部门批准机构成立及历次机构编制事项调整的发文标题，及组织、人社部门核定和调整非领导职数的发文标题。

例如：《XX区机构编制委员会关于设立XX机构的批复》。

2. 批准文号：指机构编制部门批准的机构成立及历次机构编制事项调整的文件号。

3. 批准时间：指机构编制部门批准的机构成立及历次机构编制事项调整的文件印发的时间。

例如：1993-02-01。（在英文状态下录入）
4. 台账主题词：选择型指标，指机构编制部门批准的机构成立及历次机构编制事项调整的主要内容，包括：（1）设立；（2）更名；（3）挂牌；（4）合并；（5）分设；（6）撤销；（7）编制变动；（8）撤销编制；（9）机构改革定编；（10）职数变动；（11）清理规范。

5. 批准内设机构数：指机构编制部门批准设立的内设机构的个数（不含批准设立的二级内设机构数）。

6. 批准其他工作机构数：指机构编制部门批准设置的，不计入内设机构个数的机关党委、纪检监察、离退机构、机关其他等机构数。

7. 行政编制数：指机构编制部门批准核定的行政编制数。

8. 工勤编制数：指机构编制部门按照有关规定核定的，用于从事后勤服务工作人员的编制数。

9. 机关其他编制数：指机构编制部门核定的在群团机关使用的事业编制、在行政机构使用的尚未消化的自定编制或事业编制。

10. 领导职数：指机构编制部门核定的机构正（副）领导职数和其他领导职数。

11. 非领导职数：指按有关规定核定的正副巡视员、正副调研员、正副主任科员数。

12. 部门领导正职：指机构编制部门核定的部门领导职数中的正职数。

13. 部门领导副职：指机构编制部门核定的部门领导职数中的副职数。

14. 部门其他领导：指机构编制部门核定的除部门正副领导职数外的部门其他领导职数。

15. 内设机构领导正职：指机构编制部门核定的内设机构领导职数中的正职数。

16. 内设机构领导副职：指机构编制部门核定的内设机构领导职数中的副职数。

17. 其他领导职数：指机构编制部门核定的与内设机构领导级别相同的其他领导职数。

（五）行政人员信息

1. 所在内设（二级内设）机构：指人员所在的内设机构或二级内设机构的全称，不能对应到具体内设（二级内设）机构的人员，则填写机构的名称。

2. 姓名：指与身份证信息一致的姓名。

3. 性别：选择型指标，包括：（1）男；（2）女。

4. 出生日期：指在人事档案中记载的，并经组织人事部门确认的出生年月日。

例如：1973-12-23。（在英文状态下录入）
5. 身份证号：指公安机关签发的身份证上十八位或十五位的公民身份号码（尽量填写十八位号码）。

6. 编制类型：选择型指标，指人员所使用的编制情况，包括：（1）行政编制；（2）工勤编制；（3）机关其他编制。

7. 人员状态：选择型指标，指人员在岗情况，包括：（1）在岗；（2）不在岗：①离岗待退；②借出到机关；③借出到事业单位；④援派挂职；⑤其他。

8. 人员分类：选择型指标，指人员的领导职务和非领导职务情况，包括：（1）领导：①领导（党委、人大、政府、政协）；②部门领导正职；③部门领导副职；④部门其他领导；⑤内设机构领导正职；⑥内设机构领导副职；⑦其他领导；（2）非领导：①非领导人员；②机关工勤人员。

9. 领导职务名称：指人员在当前所在机构中担任的职务。

例如：部长、局长、党工委书记、办事处主任。

10. 领导职务层次：选择型指标，只有“人员分类”选择“领导”时，才填写此项，包括：（1）省部级正职；（2）省部级副职；（3）厅局级正职；（4）厅局级副职；（5）县处级正职；（6）县处级副职；（7）乡科级正职；（8）乡科级副职；（9）未定级；（10）其他。

11. 非领导职务：选择型指标，当“人员分类”选择“非领导”时，则填写此项，包括：（1）巡视员；（2）副巡视员；（3）调研员；（4）副调研员；（5）主任科员；（6）副主任科员；（7）科员；（8）办事员；（9）不定级。事业单位中仅参照公务员管理的事业单位需要填写此项。

12. 任现职时间：指担任当前职务的开始时间。担任不同级别的两个职务，填写较高职级的任职时间。

例如：2009-01-01。（在英文状态下录入）
13. 进入本单位形式：选择型指标，指人员进入本单位的方式，包括：（1）调入：①从机关单位调入；②从事业单位调入；③从国有企业调入；④其他调入；（2）录用；（3）转入：①机关单位整建制转入；②事业单位整建制转入；③国有企业整建制转入；④军转干部安置；⑤复员军人安置；⑥其他转入；（4）公务员聘任；（5）公务员考录；（6）事业单位招聘；（7）选调；（8）选举登记；（9）其他政策性安置；（10）其他。

14. 进入本单位时间：指人员进入本单位的日期。

例如：2003-01-05。（在英文状态下录入）
15. 工资来源：选择型指标，包括：（1）财政工资统发；（2）财政预算已安排但未实行工资统发；（3）单位从财政拨款经费中安排；（4）单位自筹。

16. 政法机构人员分类：选择型指标，包括：（1）公安机关：①综合管理人员；②执法警务人员；③警务技术人员；（2）审判机关：①法官；②审判辅助人员；③司法行政人员；（3）检察机关：①检察官；②检察辅助人员；③司法行政人员。

（六）编外人员信息

编外人员指机关事业单位在机构编制管理部门核定编制限额外，通过直接聘用、人事代理或劳务派遣等形式聘用，且聘用期在6个月以上的工作人员。
1. 姓名：指与身份证信息一致的姓名。

2. 性别：选择型指标，包括：（1）男；（2）女。

3. 身份证号：指公安机关签发的身份证上十八位或十五位的公民身份号码（尽量填写十八位号码）。

4. 岗位分布：选择型指标，指编外人员实际所在的岗位，包括：（1）行政机构：①工勤；②其他；（2）政法机构：①文职；②协勤；③书记员；④技术支持；⑤工勤；⑥法警；⑦其他；（３）事业单位：①管理；②专业技术；③后勤技能；④其他。

5. 用工形式：选择型指标，包括：①自聘；②人事代理；③劳务派遣。

6. 自聘人员签订合同情况：选择型指标，包括：①聘用合同；②劳动合同；③人事代理。

7. 工资来源：选择型指标，包括：①财政拨款；②单位自筹。

8. 工作期限：选择型指标，在本单位已经工作的时间，截至2014年3月31日。包括：①1年以下；②1-5年；③5-10年；④10年以上。

（七）特殊情况说明

1. 填报由于历史形成或现实原因造成的，无法直接在信息采集表中填写而需要特别说明的事项。

2. 分为机构类事项说明、编制类事项说明、领导职数类事项说明和其他事项说明。

3. 应填写本单位机构和人员编制的特殊情况，并在报同级机构编制部门的核查报告中如实反映。
二、街道、乡镇指标

本指标适用于街道、乡镇。

（一）街道、乡镇基本信息

1. 机构全称：指上级党委、政府批准的街道乡镇党（工）委、政府（办事处）的全称，必须与街道乡镇党（工）委、政府（办事处）公章上的名称一致。

2. 批准文号：指上级党委、政府最后一次批准街道乡镇机关机构设置的文号，并在文件号前注明行政区划和发文机关。

3. 组织机构代码：指根据《全国组织机构代码编制规则》，由组织机构代码登记主管部门给机关、事业单位等机构颁发的法定代码。例如：XXXXXXXX-X。
如单位没有组织机构代码证，则录入“00000000-0”。
4. 通讯地址：指街道、乡镇的通讯地址，街道、乡镇党（工）委和政府（办事处）不在同一地点的，填写政府（办事处）所在通讯地址。

例如：XX省XX市XX县（区）XX镇XX路XX号。

5. 邮政编码：指机构所在地的邮政编码。

6. 固定电话：指机构所在地的区号和机构的联系电话

例如：0595-12345678。

7. 域名：指机构的中文域名。没有中文域名的，填写英文域名。如中文域名和英文域名均没有的，则填写“无”。

例如：XX编办.政务。

8. 机构级别：选择型指标，指由上级党委、政府批准的级别，包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级，未定级和其他。“未定级”指未明确级别的机构。

9. 街道乡镇类型：选择型指标，包括:（1）街道；（2）乡；（3）镇。

（二）街道乡镇内设机构信息

1. 内设机构全称：指机构编制部门批准的内设机构全称。

2. 内设机构其他全称：指机构编制部门批准的内设机构其他全称，包括加挂牌子的全称和实行合署办公的内设机构其他全称。

3. 系统类别：选择型指标，包括：（1）党委；（2）人大；（3）政府；（4）政协；（5）法院；（6）检察院；（7）民主党派；（8）群众团体；（9）经济实体；（10）其他。

4. 机构级别：选择型指标，指由上级党委政府或机构编制部门批准的级别，包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级，未定级和其他。“未定级”指未明确级别的机构。

5. 行政编制数：指机构编制部门批准核定的行政编制数。

6. 工勤编制数：指机构编制部门按照有关规定核定的，用于从事后勤服务工作人员的编制数。

7. 机关其他编制数：指机构编制部门核定的在群团机关使用的事业编制、在行政机构使用的尚未消化的自定编制或事业编制。

8. 内设机构领导职数：指机构编制部门核定的内设机构的领导职数。

（三）街道乡镇台账信息

1. 台账名称：指党委政府和机构编制部门批准机构成立及历次机构编制事项调整的发文标题，及组织、人社部门核定和调整非领导职数的发文标题。

2. 批准文号：指上级党委政府或机构编制部门批准的街道乡镇成立及历次机构编制事项调整的文件号。

3. 批准时间：指上级党委政府或机构编制部门批准的街道乡镇成立及历次机构编制事项调整的文件印发的时间。

4. 台账主题词：选择型指标，指上级党委政府或机构编制部门批准的街道乡镇成立及历次机构编制事项调整的主要内容，包括：（1）设立；（2）更名；（3）挂牌；（4）合并；（5）分设；（6）撤销；（7）编制变动；（8）撤销编制；（9）机构改革定编；（10）职数变动；（11）清理规范。

5. 批准内设机构数：指上级党委政府或机构编制部门批准设立的内设机构个数。

6. 批准其他内设机构数：指机构编制部门批准设置的，不计入内设机构个数的机关党委、纪检监察、离退机构、机关其他等机构数。

7. 行政编制数：指上级党委政府或机构编制部门批准核定的行政编制数。

8. 工勤编制数：指上级党委政府或机构编制部门按照有关规定核定的，用于从事后勤服务工作人员的编制数。

9. 机关其他编制数：指机构编制部门核定的在群团机关使用的事业编制、在行政机构使用的尚未消化的自定编制或事业编制。

10. 领导职数：指上级党委政府或机构编制部门核定的机构正（副）领导职数和其他领导职数。

11. 非领导职数：指按有关规定核定的正副巡视员、正副调研员、正副主任科员数。

12. 部门领导正职：指上级党委政府或机构编制部门核定的部门领导职数中的正职数。

13. 部门领导副职：指上级党委政府或机构编制部门核定的部门领导职数中的副职数。

14. 部门其他领导：指上级党委政府或机构编制部门核定的除部门正副领导职数外的部门其他领导职数。

15. 内设机构领导正职：指上级党委政府或机构编制部门核定的内设机构领导职数中的正职数。

16. 内设机构领导副职：指上级党委政府或机构编制部门核定的内设机构领导职数中的副职数。

17. 其他领导职数：指上级党委政府或机构编制部门核定的与内设机构领导级别相同的其他领导职数。

（四）街道乡镇人员信息

1. 所在内设机构：指人员所在的内设机构的全称，不能对应到具体内设机构的人员，则填写机构的名称。

2. 姓名：指与身份证信息一致的姓名。

3. 性别：选择型指标，包括：（1）男；（2）女。

4. 出生日期：指在人事档案中记载的，并经组织人事部门确认的出生年月日。

例如：1973-12-23。（在英文状态下录入）
5. 身份证号：指公安机关签发的身份证上十八位或十五位的公民身份号码（尽量填写十八位号码）。

6. 编制类型：选择型指标，指人员所使用的编制情况，包括：（1）行政编制；（2）工勤编制；（3）机关其他编制。

7. 人员状态：选择型指标，指人员在岗情况，包括：（1）在岗；（2）不在岗：①离岗待退；②借出到机关；③借出到事业单位；④援派挂职；⑤其他。

8. 人员分类：选择型指标，指人员的领导职务和非领导职务情况，包括：（1）领导：①领导（党委、人大、政府、政协）；②部门领导正职；③部门领导副职；④部门其他领导；⑤内设机构领导正职；⑥内设机构领导副职；⑦其他领导；（2）非领导：①非领导人员；②机关工勤人员。

9. 领导职务名称：指人员在当前所在机构中担任的职务。

例如：书记、镇长。

10. 领导职务层次：选择型指标，包括：（1）省部级正职；（2）省部级副职；（3）厅局级正职；（4）厅局级副职；（5）县处级正职；（6）县处级副职；（7）乡科级正职；（8）乡科级副职；（9）未定级；（10）其他。只有“人员分类”选择“领导”时，才填写此项。

11. 非领导职务：选择型指标，包括：（1）巡视员；（2）副巡视员；（3）调研员；（4）副调研员；（5）主任科员；（6）副主任科员；（7）科员；（8）办事员；（9）不定级。

12. 任现职时间：指担任当前职务的开始时间。担任不同级别的两个职务，填写较高职级的任职时间。

例如：2009-01-01。（在英文状态下录入）
13. 进入本单位形式：选择型指标，指人员进入本单位的方式，包括：（1）调入：①从机关单位调入；②从事业单位调入；③从国有企业调入；④其他调入；（2）录用；（3）转入：①机关单位整建制转入；②事业单位整建制转入；③国有企业整建制转入；④军转干部安置；⑤复员军人安置；⑥其他转入；（4）公务员聘任；（5）公务员考录；（6）事业单位招聘；（7）选调；（8）选举登记；（9）其他政策性安置；（10）其他。

14. 进入本单位时间：指人员进入本单位的日期。

例如：2003-01-05。（在英文状态下录入）
15. 工资来源：选择型指标，包括：（1）财政工资统发；（2）财政预算已安排但未实行工资统发；（3）单位从财政拨款经费中安排；（4）单位自筹。

（五）编外人员信息

1. 姓名：指与身份证信息一致的姓名。

2. 性别：选择型指标，包括：（1）男；（2）女。

3. 身份证号：指公安机关签发的身份证上十八位或十五位的公民身份号码（尽量填写十八位号码）。

4. 岗位分布：选择型指标，指编外人员实际所在的岗位，包括：（1）行政机构：①工勤；②其他；（2）政法机构：①文职；②协勤；③书记员；④技术支持；⑤工勤；⑥法警；⑦其他；（３）事业单位：①管理；②专业技术；③后勤技能；④其他。

5. 用工形式：选择型指标，包括：①自聘；②人事代理；③劳务派遣。

6. 自聘人员签订合同情况：选择型指标，包括：①聘用合同；②劳动合同；③人事代理。

7. 工资来源：选择型指标，包括：①财政拨款；②单位自筹。

8. 工作期限：选择型指标，在本单位已经工作的时间，截至2014年3月31日。包括：①1年以下；②1-5年；③5-10年；④10年以上。

（六）特殊情况说明

1. 填报由于历史形成或现实原因造成的，无法直接在信息采集表中填写而需要特别说明的事项。

2. 分为机构类事项说明、编制类事项说明、领导职数类事项说明和其他事项说明。

3. 应填写本单位机构和人员编制的特殊情况，并在报同级机构编制部门的核查报告中如实反映。

三、事业单位指标
本指标适用于直属、所属事业单位（含属于事业单位性质的议事协调机构的办事机构、临时机构、政府驻外办事处、部分使用事业编制的政法类事业机构）。
（一）事业单位基本信息

1. 单位全称：指机构编制部门批准的单位全称，必须与机构编制批文上的名称一致，机构编制批文未明确规定单位全称的，与单位公章上的名称一致。

2. 其他全称：指机构编制部门批准的单位其他全称，包括加挂牌子的全称和实行合署办公的其他单位全称。

3. 主管部门：指举办该事业单位的行政机构或事业单位。

4. 批准文号：指事业单位清理规范的文件号，并在文件号前注明行政区划和发文机关。如果没有该文件，则以最近一次批准事业单位设立的文件号或机构编制事项调整的文件号为准；如上述文件都没有，则此项填“无”，并在特殊情况说明表中解释。

例如：福建省泉州市鲤城区机构编制委员会泉鲤委编〔20XX〕X号，方括号在英文状态下录入。

5. 组织机构代码：指根据《全国组织机构代码编制规则》，由组织机构代码登记主管部门给机关、事业单位等机构颁发的法定代码。例如：XXXXXXXX-X

如单位没有组织机构代码证，则录入“00000000-0”。
6. 通讯地址：指单位的通讯地址，单位有多个办公地址的，填写主要办公场所所在通讯地址。

例如：XX省XX市XX县（区）XX镇XX路XX号

7. 邮政编码：指单位所在地的邮政编码。

8. 固定电话：指机构所在地的区号和机构的联系电话。

例如：0595-12345678。

9. 域名：指单位的中文域名。没有中文域名的，填写英文域名。如中文域名和英文域名均没有的，则填写“无”。

例如：XX编办.政务

10. 法定代表人：指事业单位的法人代表。

11. 法人证书号：指事业单位登记管理机关颁发的《事业单位法人证书》上的号码。
例如：“’134130000XXX”。（证书号前在英文状态下加入单引号）。如没有，则填“’000000000000”。

12. 是否参照公务员法管理：选择型指标，指事业单位是否经公务员管理部门批准参照公务员法管理，包括：（1）是；（2）否。

13. 系统类别：选择型指标，包括：（1）党委；（2）人大；（3）政府；（4）政协；（5）法院；（6）检察院；（7）民主党派；（8）群众团体；（9）经济实体；（10）其他。

14. 事业单位类别：选择型指标，包括：（1）承担行政职能类；（2）从事生产经营活动类；（3）从事公益服务类（分为①公益一类；②公益二类）；（4）未分类。

15. 机构属性：选择型指标，包括：（1）县派驻乡镇；（2）垂直管理；（3）执法队伍；（4）教学点；（5）内设机构；（6）乡镇站所（中心）；（7）其他。普通事业单位应选择“（7）其他”。

16. 行业类别：选择型指标，指按事业单位主体业务属性划分的单位类型，包括：（1）教育事业单位；（2）科学研究事业单位；（3）勘察设计事业单位；（4）勘探事业单位；（5）文化事业单位；（6）新闻出版事业单位；（7）广播影视事业单位；（8）卫生事业单位；（9）体育事业单位；（10）农林牧水事业单位；（11）交通事业单位；（12）气象事业单位；（13）地震事业单位；（14）海洋事业单位；（15）环境保护事业单位；（16）测绘事业单位；（17）信息咨询事业单位；（18）标准计量、技术监督、质量检测事业单位；（19）知识产权事业单位；（20）物资仓储、供销事业单位；（21）房地产服务、城市公用事业单位；（22）社会福利事业单位；（23）经济监督事务事业单位；（24）机关后勤服务事业单位；（25）其它事业单位。

17. 机构规格：选择型指标，指机构编制管理机关批准的事业单位规格，包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级，未定级和其他，“未定级”指未明确规格的单位。

18. 经费形式：选择型指标，包括：（1）全额拨款；（2）差额补贴；（3）经费自理。

（二）事业单位内设机构信息

1. 内设机构全称：指机构编制部门批准的内设机构全称。

2. 内设机构其他全称：指机构编制部门批准的内设机构其他全称，包括加挂牌子的全称和实行合署办公的内设机构其他全称。

3. 机构规格：指机构编制部门批准的规格，包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级，未定级和其他，“未定级”指未明确级别的机构。

4. 内设机构类别：选择型指标，包括：（1）计入个数的内设机构及机关党委、（2）纪检监察（未派驻）、（3）离退机构、（4）机关其他等机构。

5. 内设机构领导职数：指机构编制部门核定的内设机构的领导职数。

6. 全额拨款编制数：指机构编制部门批准核定的，所需经费由财政资金全额保障的编制数。

7. 差额拨款编制数：指机构编制部门批准核定的，所需经费由财政资金部分保障的编制数。

8. 经费自理编制数：指机构编制部门批准核定的，所需经费由单位自筹的编制数。

（三）事业单位台账信息

1. 台账名称：指党委政府和机构编制部门批准机构成立及历次机构编制事项调整的发文标题，及组织、人社部门核定和调整非领导职数的发文标题。

例如：《XX县机构编制委员会关于设立XX机构的批复》。

2. 批准文号：指机构编制部门批准的机构成立及历次机构编制事项调整的文件号。

3. 批准时间：指机构编制部门批准的机构成立及历次机构编制事项调整的文件印发的时间。

例如：1993-02-01。（在英文状态下录入）
4. 台账主题词：选择型指标，指机构编制部门批准的机构成立及历次机构编制事项调整的主要内容，包括：（1）设立；（2）更名；（3）挂牌；（4）合并；（5）分设；（6）撤销；（7）编制变动；（8）撤销编制；（9）机构改革定编；（10）职数变动；（11）清理规范。

5. 批准内设机构数：指机构编制部门批准设立的内设机构的个数。

6. 批准其他工作机构数：指机构编制部门批准设置的，不计入内设机构个数的机关党委、纪检监察、离退机构、机关其他等机构数。

7. 全额拨款编制数：指机构编制部门批准核定的，所需经费由财政资金全额保障的编制数。

8. 差额拨款编制数：指机构编制部门批准核定的，所需经费由财政资金部分保障的编制数。

9. 经费自理编制数：指机构编制部门批准核定的，所需经费由单位自筹的编制数。

10. 领导职数：指机构编制部门核定的机构正（副）领导职数和其他领导职数。

11. 非领导职数：指按有关规定，在参公管理事业单位中，核定的正副巡视员、正副调研员、正副主任科员数职数。此项仅限参公管理事业单位填写。

12. 单位领导正职：指机构编制部门核定的单位领导职数中的正职数。

13. 单位领导副职：指机构编制部门核定的单位领导职数中的副职数。

14. 单位其他领导：指机构编制部门核定的除单位正副领导职数外的部门其他领导职数。

15. 内设机构领导正职：指机构编制部门核定的内设机构领导职数中的正职数。

16. 内设机构领导副职：指机构编制部门核定的内设机构领导职数中的副职数。

17. 其他领导职数：指机构编制部门核定的与内设机构领导级别相同的其他领导职数。

（四）事业单位人员信息

1. 所在内设机构：指人员所在的内设机构的全称，不能对应到具体内设机构的人员，则填写单位的名称。

2. 姓名：指与身份证信息一致的姓名。

3. 性别：选择型指标，包括：（1）男；（2）女。

4. 出生日期：指在人事档案中记载的，并经组织人事部门确认的出生年月日。

例如：1973-12-23。（在英文状态下录入）
5. 身份证号：指公安机关签发的身份证上十八位或十五位的公民身份号码（尽量填写十八位号码）。

6. 岗位类别：选择型指标，指人员所在的岗位，包括：（1）管理岗位；（2）专业技术岗位；（3）工勤技能岗位；（4）特设岗位；（5）其他岗位。一人兼任两个及以上岗位的，选择所在的主要岗位。

7. 人员状态：选择型指标，指人员在岗情况，包括：（1）在岗；（2）不在岗：①离岗待退；②借出到机关；③借出到事业单位；④援派挂职；⑤其他。

8. 人员分类：选择型指标，指人员的领导职务和非领导职务情况，包括：（1）领导：①领导（党委、人大、政府、政协）；②部门领导正职；③部门领导副职；④部门其他领导；⑤内设机构领导正职；⑥内设机构领导副职；⑦其他领导；（2）非领导：①非领导人员；②机关工勤人员。

9. 编制经费形式：选择型指标，包括：（1）全额拨款；（2）差额补贴；（3）经费自理。

10. 领导职务名称：指人员在当前所在机构中担任的职务。

例如：主任、院长。

11. 领导职务层次：选择型指标，当“人员分类”选择“领导”时，则填写此项，包括：（1）省部级正职；（2）省部级副职；（3）厅局级正职；（4）厅局级副职；（5）县处级正职；（6）县处级副职；（7）乡科级正职；（8）乡科级副职；（9）未定级；（10）其他。只有“人员分类”选择“领导”时，才填写此项。

12. 非领导职务：选择型指标，包括：（1）巡视员；（2）副巡视员；（3）调研员；（4）副调研员；（5）主任科员；（6）副主任科员；（7）科员；（8）办事员；（9）不定级。此项仅限参公管理事业单位填写。

13. 任现职时间：指担任当前职务的开始时间。担任不同级别的两个职务，填写较高职级的任职时间。

例如：2009-01-01。（在英文状态下录入）
14. 专业：指国民教育序列中学业门类。

15. 进入本单位形式：选择型指标，指人员进入本单位的方式，包括：（1）调入：①从机关单位调入；②从事业单位调入；③从国有企业调入；④其他调入；（2）录用；（3）转入：①机关单位整建制转入；②事业单位整建制转入；③国有企业整建制转入；④军转干部安置；⑤复员军人安置；⑥其他转入；（4）公务员聘任；（5）公务员考录；（6）事业单位招聘；（7）选调；（8）选举登记；（9）其他政策性安置；（10）其他。

16. 进入本单位时间：指人员进入本单位的日期。

例如：2003-01-05。（在英文状态下录入）
17. 工资来源：选择型指标，包括：（1）财政工资统发；（2）财政预算已安排但未实行工资统发；（3）单位从财政拨款经费中安排；（4）单位自筹。

18. 职称：指由专业技术资格评审委员会评审或参加国家统一技术资格考试合格而取得的专业技术资格名称。

（五）编外人员信息

1. 姓名：指与身份证信息一致的姓名。

2. 性别：选择型指标，包括：（1）男；（2）女。

3. 身份证号：指公安机关签发的身份证上十八位或十五位的公民身份号码（尽量填写十八位号码）。

4. 岗位分布：选择型指标，指编外人员实际所在的岗位，包括：（1）行政机构：①工勤；②其他；（2）政法机构：①文职；②协勤；③书记员；④技术支持；⑤工勤；⑥法警；⑦其他；（３）事业单位：①管理；②专业技术；③后勤技能；④其他。

5. 用工形式：选择型指标，包括：①自聘；②人事代理；③劳务派遣。

6. 自聘人员签订合同情况：选择型指标，包括：①聘用合同；②劳动合同；③人事代理。

7. 工资来源：选择型指标，包括：①财政拨款；②单位自筹。

8. 工作期限：选择型指标，在本单位已经工作的时间，截至2014年3月31日。包括：①1年以下；②1-5年；③5-10年；④10年以上。

（六）特殊情况说明

1. 填报由于历史形成或现实原因造成的，无法直接在信息采集表中填写而需要特别说明的事项。

2. 分为机构类事项说明、编制类事项说明、领导职数类事项说明和其他事项说明。

3. 应填写本单位机构和人员编制的特殊情况，并在报同级机构编制部门的核查报告中如实反映。
四、省以下垂直管理、部门派出机构指标

本指标适用于省以下的垂直管理部门（分局），行政机构的派出机构，政法机构的派出机构、使用政法专项编制的政法类事业机构、政法类直属机构、政法类专门机构、政法类其他机构及部门下设机构。未明确单位领导职数的派出机构，职数和领导人员信息一栏可只填写实有人数信息。

（一）省以下垂直管理、部门派出机构基本信息

1. 上级机构全称：指省以下垂直管理、部门派出机构的上一级管理机构。

例如：XX区司法局XX司法所的上一级管理机构为XX市XX区司法局。

2. 机构全称：指机构编制部门批准的省以下垂直管理、部门派出机构全称，必须与机构公章上的名称一致。

3. 机构其他全称：指机构编制部门批准的省以下垂直管理、部门派出机构其他全称，包括加挂牌子的全称和实行合署办公的其他机构全称。

4. 批准文号：指最后一次批准机构设立的文件号，并在文件号前注明行政区划和发文机关。

例如：福建省泉州市鲤城区机构编制委员会泉鲤委编〔20XX〕X号，方括号在英文状态下录入。

5. 组织机构代码：指根据《全国组织机构代码编制规则》，由组织机构代码登记主管部门给机关事业单位等机构颁发的法定代码。例如：XXXXXXXX-X。
如单位没有组织机构代码证，则录入“00000000-0”。
6. 通讯地址：指机构的通讯地址，单位有多个办公地址的，填写主要办公场所的通讯地址。

例如：XX省XX市XX县（区）XX镇XX路XX号。

7. 邮政编码：指机构所在地的邮政编码。

8. 固定电话：指机构所在地的区号和机构的联系电话。

例如：0595-12345678。

9. 域名：指机构的中文域名。没有中文域名的，填写英文域名。如中文域名和英文域名均没有的，则填写“无”。

例如：XX编办.政务。

10. 机构性质：选择型指标，包括：（1）国家机关；（2）政党机关；（3）社会团体；（4）政法机关；（5）其他。政法机构选择“政法机关”。

11. 机构类别：选择型指标，指机构编制部门批准的机构种类，包括：

（1）垂直管理或部门派出机构：①纪委派出的纪检监察组（室）；②工商分局（工商所）；③地税分局（地税所）；④物价所；⑤统计所；⑥其他；

（2）政法机关派出机构：①人民法庭；②开发区法院；③检察室；④开发区检察院；⑤司法所；⑥市辖区公安分局（派出所）；⑦开发区公安分局（派出所）；⑧森林公安局（分局、派出所）；⑨机场公安局（分局、派出所）；⑩水上公安局（分局、派出所）；⑪其他专门领域公安局（分局、派出所）； 

（3）政法类直属机构：①戒毒所（队、场）；②监狱；③拘留所；④收容教育所；⑤公安戒毒所；

（4）政法类专门机构：①海事法院；②铁路法院；③铁路检察院；④林业法院；⑤林业检察院；

（5）政法类事业机构：①科研院所；②学校；③出版机构；④后勤服务机构；⑤检验机构；⑥检测机构；⑦公证机构；

（6）政法类其他机构：①协会；②学会。

12. 机构级别：选择型指标，指机构编制部门批准的级别，包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级，未定级和其他。“未定级”指未明确级别的机构。

（二）省以下垂直管理、部门派出机构内设机构信息
1. 内设机构全称：指机构编制部门批准的内设机构全称。

2. 内设机构其他全称：指机构编制部门批准的内设机构其他全称，包括加挂牌子的全称和实行合署办公的内设机构其他全称。

3. 机构级别：选择型指标，指机构编制部门批准的级别，包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级，未定级和其他。“未定级”指未明确级别的机构。

4. 内设机构类别：选择型指标，包括：（1）计入个数的内设机构及机关党委；（2）纪检监察（未派驻）；（3）离退机构；（4）机关其他等机构。

5. 政法机构内设机构类别：选择型指标，包括：

（1）公安机关综合管理机构（指履行政工、文秘、审计、财务装备、科技管理、信息通信、信访、后勤保障等职能的机构，纪检监察、党务、离退休干部管理、群团等机构，参照综合管理机构进行管理）；执法勤务机构（指履行指挥处警、国内安全保卫、经济犯罪侦查、治安管理、刑事犯罪侦查、出入境管理、公共信息网络安全监察、行动技术、监所管理、交通管理、禁毒、反邪教、反恐怖、警务督察、法制等职能的机构）。

（2）审判机关司法行政机构（指履行政工党务、文秘、纪检监察、行政后勤保障等职能的机构）；审判业务机构（指履行刑事审判、民事审判、行政审判、立案、审判监督、国家赔偿、案件管理、执行、法律政策研究等职能的机构）；法警总队/支队/大队。

（3）检察机关司法行政机构（指履行政工党务、文秘、纪检监察、行政后勤保障等职能的机构）；检察业务机构（指履行刑事检察、职务犯罪侦查与预防、民事行政检察、诉讼监督、案件管理、法律政策研究、检察技术等职能的机构）；法警总队/支队/大队。

6. 行政编制数：指机构编制部门批准核定的行政编制数。

7. 工勤编制数：指机构编制部门按照有关规定核定的，用于从事后勤服务工作人员的编制数。

8. 机关其他编制数：指机构编制部门核定的在群团机关使用的事业编制、在行政机构使用的尚未消化的自定编制或事业编制。

9. 内设机构领导职数：指机构编制部门核定的内设机构的领导职数。

（三）省以下垂直管理、部门派出机构台账信息

1. 台账名称：指党委政府和机构编制部门批准机构成立及历次机构编制事项调整的发文标题，及组织、人社部门核定和调整非领导职数的发文标题。

例如：《XX县机构编制委员会关于设立XX机构的批复》。

2. 批准文号：指机构编制部门批准的机构成立及历次机构编制事项调整的文件号。

3. 批准时间：指机构编制部门批准的机构成立及历次机构编制事项调整的文件印发的时间。

例如：1993-02-01。（在英文状态下录入）
4. 台账主题词：选择型指标，指机构编制部门批准的机构成立及历次机构编制事项调整的主要内容，包括：（1）设立；（2）更名；（3）挂牌；（4）合并；（5）分设；（6）撤销；（7）编制变动；（8）撤销编制；（9）机构改革定编；（10）职数变动；（11）清理规范。

5. 批准内设机构数：指机构编制部门批准设立的内设机构个数。

6. 批准其他工作机构数：指机构编制部门批准设置的，不计入内设机构个数的机关党委、纪检监察、离退机构、机关其他等机构数。

7. 行政编制数：指机构编制部门批准核定的行政编制数。

8. 工勤编制数：指机构编制部门按照有关规定核定的，用于从事后勤服务工作人员的编制数。

9. 机关其他编制数：指机构编制部门核定的在群团机关使用的事业编制、在行政机构使用的尚未消化的自定编制或事业编制。

10. 领导职数：指机构编制部门核定的机构正（副）领导职数和其他领导职数。

11. 非领导职数：指按有关规定核定的正副巡视员、正副调研员、正副主任科员数。

12. 部门领导正职：指机构编制部门核定的部门领导职数中的正职数。

13. 部门领导副职：指机构编制部门核定的部门领导职数中的副职数。

14. 部门其他领导：指机构编制部门核定的除部门正副领导职数外的部门其他领导职数。

15. 内设机构领导正职：指机构编制部门核定的内设机构领导职数中的正职数。

16. 内设机构领导副职：指机构编制部门核定的内设机构领导职数中的副职数。

17. 其他领导职数：指机构编制部门核定的与内设机构领导级别相同的其他领导职数。

（四）省以下垂直管理、部门派出机构人员信息

1. 所在内设机构：指人员所在的内设机构的全称，不能对应到具体内设机构则填写机构的名称。

2. 姓名：指与身份证信息一致的姓名。

3. 性别：选择型指标，包括：（1）男；（2）女。

4. 出生日期：指在人事档案中记载的，并经组织人事部门确认的出生年月日。

例如：1973-12-23。（在英文状态下录入）
5. 身份证号：指公安机关签发的身份证上十八位或十五位的公民身份号码（尽量填写十八位号码）。

6. 编制类型：选择型指标，指人员所使用的编制情况，包括：（1）行政编制；（2）工勤编制；（3）机关其他编制。

7. 人员状态：选择型指标，指人员在岗情况，包括：（1）在岗；（2）不在岗：①离岗待退；②借出到机关；③借出到事业单位；④援派挂职；⑤其他。

8. 人员分类：选择型指标，指人员的领导职务和非领导职务情况，包括：（1）领导：①领导（党委、人大、政府、政协）；②部门领导正职；③部门领导副职；④部门其他领导；⑤内设机构领导正职；⑥内设机构领导副职；⑦其他领导；（2）非领导：①非领导人员；②机关工勤人员。

9. 领导职务名称：指人员在当前所在机构中担任的职务。

例如：局长。

10. 领导职务层次：选择型指标，包括：（1）省部级正职；（2）省部级副职；（3）厅局级正职；（4）厅局级副职；（5）县处级正职；（6）县处级副职；（7）乡科级正职；（8）乡科级副职；（9）未定级；（10）其他。只有“人员分类”选择“领导”时，填写此项。

11. 非领导职务：选择型指标，包括：（1）巡视员；（2）副巡视员；（3）调研员；（4）副调研员；（5）主任科员；（6）副主任科员；（7）科员；（8）办事员；（9）不定级。

12. 任现职时间：指担任当前职务的开始时间。担任不同级别的两个职务，填写较高职级的任职时间。

例如：2009-01-01。（在英文状态下录入）
13. 进入本单位形式：选择型指标，指人员进入本单位的方式，包括：（1）调入：①从机关单位调入；②从事业单位调入；③从国有企业调入；④其他调入；（2）录用；（3）转入：①机关单位整建制转入；②事业单位整建制转入；③国有企业整建制转入；④军转干部安置；⑤复员军人安置；⑥其他转入；（4）公务员聘任；（5）公务员考录；（6）事业单位招聘；（7）选调；（8）选举登记；（9）其他政策性安置；（10）其他。

14. 进入本单位时间：指人员进入本单位的日期。

例如：2003-01-05。（在英文状态下录入）
15. 工资来源：选择型指标，包括：（1）财政工资统发；（2）财政预算已安排但未实行工资统发；（3）单位从财政拨款经费中安排；（4）单位自筹。

16. 政法机构人员分类：选择型指标，包括：（1）公安机关：①综合管理人员；②执法警务人员；③警务技术人员；（2）审判机关：①法官；②审判辅助人员；③司法行政人员；（3）检察机关：①检察官；②检察辅助人员；③司法行政人员。

（五）编外人员信息
1. 姓名：指与身份证信息一致的姓名。

2. 性别：选择型指标，包括：（1）男；（2）女。

3. 身份证号：指公安机关签发的身份证上十八位或十五位的公民身份号码（尽量填写十八位号码）。

4. 岗位分布：选择型指标，指编外人员实际所在的岗位，包括：（1）行政机构：①工勤；②其他；（2）政法机构：①文职；②协勤；③书记员；④技术支持；⑤工勤；⑥法警；⑦其他；（３）事业单位：①管理；②专业技术；③后勤技能；④其他。

5. 用工形式：选择型指标，包括：①自聘；②人事代理；③劳务派遣。

6. 自聘人员签订合同情况：选择型指标，包括：①聘用合同；②劳动合同；③人事代理。

7. 工资来源：选择型指标，包括：①财政拨款；②单位自筹。

8. 工作期限：选择型指标，在本单位已经工作的时间，截至2014年3月31日。包括：①1年以下；②1-5年；③5-10年；④10年以上。

（六）特殊情况说明

1. 填报由于历史形成或现实原因造成的，无法直接在信息采集表中填写而需要特别说明的事项。

2. 分为机构类事项说明、编制类事项说明、领导职数类事项说明和其他事项说明。

3. 应填写本单位机构和人员编制的特殊情况，并在报同级机构编制部门的核查报告中如实反映。
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