河南省机关事业单位
机 构 编 制 管 理 台 帐

(机关使用本)
河南省机构编制委员会办公室制

编号

机构全称： 

第二名称： 

机构级别：

系统类别： 

机构类别： 

主管部门： 

机构编制部门（盖章）                 日 期：   年   月  日

指  标  解  释

机构全称：指机构编制部门正式批准的机构全称。

第二名称：指一个机构两块牌子机构的其他名称以及实行合署办公机构的其他名称。

机构级别：指机构的行政规格。包括正、副厅级，正、副处级，正、副科级等。

系统类别：指单位所属的系统，分为党委、人大、政府、政协、法院、检察院、民主党派和

群众团体等。

机构类别：指单位的类型。（1）组成部门、工作部门（2）直属特设机构（3）直属机构（4）

部门管理机构（5）议事协调机构（6）临时机构（7）垂直管理机构（8）驻外机构

（9）其他机构。

主管部门：指部门管理机构的主管部门。
	单位主要职责




指  标  解  释

单位主要职责：指经批准的单位“三定”方案规定的单位主要职责。

机 构 编 制 基 本 情 况 表 (一)

	批准文号
	编制数
	其中：部门领导职数
	其中：部门非领导职数
	审核、签名、盖章

(日期)
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指  标  解  释

批准文号：经批准的单位“三定”方案和其它有关机构编制部门批准的文件编号。如：

豫政办〔××××〕×号；厅文〔××××〕×号等。

行政编制：由机构编制部门审核或批准使用的机关行政编制数。

单列编制：经机构编制部门核定的党委、人大、政府、政协在职的领导同志及其工资关

系在行政单位的秘书、司机使用额定单列行政编制。

离退休工作人员编制：各单位“三定”方案和其它有关机构编制的文件规定使用的离退

休工作人员编制。

驾驶员编制：由各级机构编制部门审核或批准使用的机关驾驶员编制数(仅指未设立机关

服务中心驾驶员编制,设立机关服务中心的填入事业单位台帐)。

部门领导职数：经批准的单位“三定”方案和其它有关机构编制的文件规定的领导职数。

部门非领导职数：按规定配备的非领导职数。

内 设 机 构 基 本 情 况 表 (二)

	批准文号
	机构全称
	机构

级别
	领导职数
	非领导职数
	审核、签名、盖章

（时期）
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指  标  解  释

批准文号：经批准的单位“三定”方案和其它有关机构编制的文件编号。

机构全称：由各级机构编制部门批准的内设机构全称。

机构级别：由各级机构编制部门批准的内设机构规格。

领导职数：批准单位“三定”方案和其它有关机构编制的文件规定的领导职数。

非领导职数：按规定配备的非领导职数。

实 有 人 员 基 本 情 况 表 （三）

	实有人员
	部门领导
	部门其他领导
	审核、签名、盖章
(日期)
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指  标  解  释

行政人员：指机关中使用行政编制的在职人员。

离退休工作人员：指机关中使用离退休工作人员编制的在职人员。

驾驶员：指机关中使用驾驶员编制的在职人员。

分流待岗人员：指机关中不使用行政编制的提前离岗、内退、待分配等实有正式人员。

在 职 行 政 人 员 名 单 （四）

	姓  名
	性

别
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	学历

学位
	参加工

作时间
	所在处

（科）室
	职务
	任职

时间
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在 职 工 勤 人 员 名 单 （五）

	姓  名
	性

别
	民族
	籍贯
	政治

面貌
	出生

年月
	身份证号码
	学历

学位
	参加工

作时间
	所在处

（科）室
	职务
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离 退 休 干 部 工 作 人 员 名 单 （六）

	姓  名
	性

别
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族
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	政治
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年月
	身份证号码


	学历学位
	参加工作时间
	所在处

（科）室
	职务
	任职
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	变更原因

及时间
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（日期）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


分 流 待 岗 人 员 名 单 （七）

	姓  名
	性

别
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	政治
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年月
	身份证号码


	学历学位
	参加工作时间
	所在处
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	职务
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时间
	变更原因

及时间
	审核、签名、盖章
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离 退 休 人 员 名 单 （八）

	姓  名
	性

别
	民

族
	籍

贯
	政治

面貌
	出生

年月
	身份证号码


	学 历学 位
	离退休

时间
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及时间
	审核、签名、盖章

（日期）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PAGE  
13

