河南省机关事业单位

机 构 编 制 管 理 台 帐

(事业单位使用本)

河南省机构编制委员会办公室制

事业单位法人证书号:                                                    编号

机构全称：

第二名称： 

机构规格：

系统类别： 

机构类别： 

参照/依照：
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：该单位经机构编制部门正式批准的其他名称的全称或简称。

机构规格：由机构编制部门审核或批准的相当于正、副厅级，正、副处级，正、副科级等行政

级别。

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、群

众团体和其他系统。

机构类别：指按事业单位主体业务属性划分的类别，即行业分类,如教育、文化、卫生、科研等。

主管部门：指与该单位具有行政隶属关系的行政领导部门。

	单位主要职责




指  标  解  释

单位主要职责：指经批准的单位“机构改革方案”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
	岗   位
	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“机构改革方案”和其它有关机构编制部门的批准文件编号。如

豫编：〔××××〕×号。

全额预算编制数：指经机构编制部门批准的该单位财政全额预算管理编制数。

差额补贴编制数：指经机构编制部门批准的该单位财政差额预算管理编制数。

自收自支编制数：指经机构编制部门批准的该单位自收自支编制数。

行政管理岗位：指在本单位领导、组织、协调等管理岗位上，从事行政管理工作（包括评

定有专业职称的行政管理人员）的人员编制数。

专业技术岗位：指在本单位直接从事专业技术工作的人员编制数。

生产工人岗位：指在本单位直接从事生产的工人编制数。

后勤工作岗位：指在本单位直接从事后勤工作人员的编制数。

机 构 编 制 基 本 情 况 表（二）

	批准文号
	部门领导职数
	部门非领导职数
	审核、签名、盖章
（日期）
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指  标  解  释

部门领导职数：由机构编制部门审核或批准的单位领导职数。

部门非领导职数：按规定配备的非领导职数。仅限于参 (依) 照公务员管理单位填写。

内 设 机 构 基 本 情 况 表（三）

	批准文号
	机构全称
	机

构

规

格
	领导职数
	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：经机构编制部门批准内设机构编制的文件号。

机构全称：由机构编制部门批准的内设机构全称。

机构规格：由机构编制部门审核或批准的相当于正厅、副厅、正处、副处、正科、副科级的行政级别。

领导职数：由机构编制部门审核或批准的单位领导职数。

非领导职数：按规定配备的非领导职数。仅限于参 (依) 照公务员管理单位填写。

实 有 人 员 基 本 情 况 表（四）

	实有人数
	岗位
	部门领导人数
	部门非领导职数
	审核、签名、盖章
（日期）
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指  标  解  释

全额预算人数：指该单位实有人员中经费实行财政全供的人数。

差额补贴人数：指该单位实有人员中经费实行财政差额补贴的人数。

自收自支人数：指该单位实有人员中经费实行财政自筹的人数。

行政管理人员：指本单位实际配备的行政管理岗位人数。

专业技术人员：指在本单位实际配备的直接从事专业技术工作的人员数。不包含本身已取得专业技术职称但主要从事非专业技术工作的人数。

生产工作人员：指在本单位实际配备的直接从事生产的工人数。

后勤工作岗位：指在本单位实际配备的直接从事后勤工作的人员数。

其他人员：除上述以外的人员数。

部门领导人数：单位中实际配备的领导人数。

部门非领导人数：单位中实际配备的非领导人数。

待岗分流人数：指在事业单位中不占用编制的提前离岗、待岗、待分配等实有正式人员。

事 业 单 位 在 职 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
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学位
	参加工作时间
	所在处

（科）室
	岗
位
	经费供给形式
	变更原因及
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（日期）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


分 流 待 岗 人 员 名 单（六）

	姓 名
	性

别
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	所在处
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	经费供给形式
	变更原因及

时间
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事 业 单 位 离 退 休 人 员 名 单（七）

	姓 名
	性

别
	民族
	籍贯
	政治
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	出生

年月
	身份证号码
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学位
	原职务（称）
	所在处

（科）室
	岗
位
	经费供给形式
	变更原因及

时间
	审核、签名、盖章

（日期）
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