关于申请使用编制的报告

市委编办：

根据有关文件（“三定”规定等）精神，XX单位核定行政（事业）编制XX名，现实有XX人，可使用编制XX名。
用编的理由和依据（本单位承担的工作职责、任务量、人员年龄结构等情况分析）。

经研究，根据工作需要，现申请使用XX名XX编制用于……（公开遴选、选调、调动等）。（调动情形需说明：申请从XX单位调动XX同志。该同志基本情况如下：人员基本信息、符合调动情况。）

特此报告。

附表：1.淮南市机关事业单位编制使用计划申报表

2.拟调动人员基本信息表

中共XXX委员会（党组）

年  月  日       
淮南市机关事业单位编制使用计划申报表
	单位

名称
	
	单位性质
	　
	经费形式
	　

	行政机构

编制数
	核定____名
	实有人员
	____名
	缺编____名

	事业（含参公）机构编制数
	核定____名
	实有人员
	____名
	缺编____名

	拟进

人员
	__________名
	调动理由：

要求：学历：_____专业：_____其他：_____

	
	姓名： __________  

编制所在单位：_____
	配偶姓名：__________

所在单位：__________

	编制使用

期限

（1年）
	_____年_____月_____日至_____年_____月_____日

	用人
单位
意见
	           年  月  日
	主管
部门或区编制部门
意见
	   年  月  日
	编制
部门
意见
	       年  月  日


淮南市委编办印制

	拟调动人员基本信息表

	XX单位党委（党组）盖章
	
	
	

	姓名
	
	性别
	
	出生年月（岁）
	

	民族
	
	籍贯
	
	出生地
	

	入党时间
	
	参加工作
时间
	
	健康状况
	

	专业技术职务
	
	熟悉专业有何专长
	

	学历学位
	全日制教育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在职教育
	
	毕业院校系及专业
	

	现工作单位及职务
	

	简历
	

	家庭
主要
成员
及
重要
社会
关系
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位
及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


XX单位申请使用科级领导职数的报告

市委编办：

根据《XXX的通知》（“三定”规定等机构编制文件），XX单位核定科级领导职数XX名，其中正科级X名、副科级X名；实际配备XX人，其中正科级X名、副科级X名，现申请使用XX名正科级、XX名副科级领导职数，用于从XX提拔XX名XX级别领导干部。

请予审批。

中共XXX委员会（党组）

年  月  日

附表：1.淮南市机关事业单位科级领导职数审批表
2.淮南市机关事业单位拟提拔科级领导职务人员

花名册
3.淮南市机关事业单位职数情况基础表
淮南市机关事业单位科级领导职数审批表

	任

职

单

位

情

况
	单位

名称
	
	机构级别
	

	
	编制数
	
	实有

人数
	
	科室数
	

	
	单位领导限配数
	正职
	
	实有职数
	正职
	

	
	
	副职
	
	
	副职
	

	
	科（处）室领导

限配数
	正职
	
	实有职数
	正职
	

	
	
	副职
	
	
	副职
	

	
	拟提拔单位领导正职
	                 名
	副  职
	        名

	
	拟提拔科（处）室领导

正职
	                 名
	副  职
	        名

	单 位

党组织

意 见
	
	主管部门党组织

意 见
	

	县、区委

编委办公室意见
	
	市委编委

办公室

意 见
	

	市 委

组织部

意 见
	


备注：1、各单位提拔任用科级干部前，需申报此表，经批准后方可办理有关任职手续。

2、此表一式六份，分别报送市委组织部、市委编办、市财政局、市人社局、主管部门。

市委组织部
市委编办   

	淮南市机关事业单位拟提拔科级领导职务人员花名册

	主管部门党组织盖章：
	
	
	
	
	
	
	

	姓  名
	性别
	出生年月
	所在单位
	现任职务
	拟任岗位职务
	备注

	
	
	
	名称
	单位

性质
	分类

情况
	全额
	差额
	自收自支
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：单位性质一栏填写“行政机关”或“事业单位”，参照公务员法管理的事业单位请在备注栏注明。事业单位需填写“经费形式”和“分类情况”。

淮南市机关事业单位职数情况基础表

主管部门：（盖章）
	单位
（全称）
	

	单位性质
	
	机构级别
	

	编制数
	
	内设

机构数
	

	县级领导职数

	职数
	核定
	实配

	正职
	
	

	副职
	
	

	
	
	

	其他处级职数
	
	

	正科级领导职数
	副科级领导职数

	核定
	
	核定
	

	实配
	
	实配
	

	职务名称
	姓名
	现职

时间
	现级别

时间
	职务名称
	姓名
	现职

时间
	现级别

时间

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	淮南市机关事业单位人员入编审批表

	申请入编人员情况
	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	政治面貌
	

	
	身份证号
	

	
	学历及专业
	

	
	进入方式及依据
	

	
	原工作单位及职务
	

	接收单位性质
	
	经费形式
	

	接收单位意见
	


                年  月  日
	主       管 部 门 意
见
	          
                

 填表人：          年  月  日

	县区编制部门意见
	





      年  月  日  
	市
录
用
调
配
部
门
意
见
	





    年  月  日  
	市
委
编
办
意
见
	





     年  月  日  

	说明：1、未申报编制使用计划和超编、满编单位不予入编；
      2、此表一式六份，由接收单位人事部门填报（事业单位由主管部门人事部
         门填报），需明确填表人；
      3、“进入方式”填写组织任命、公务员考录、事业单位招聘、公开遴选、
         选调生、军转干部安置、退伍士兵安置、调动等具体办理入编情况。

                                                           市委编办制




