
机关事业单位新增人员信息采集表
填报单位：　　　　　　　负责人：　　　　　　　经办人：　　　　　　　　　　联系电话：
	序号
	内设机构
	（已定内设的必填）
	姓名
	（必填）
	性别
	（必填）
	身份证号
	（必填）
	出生年月
	年　月　日
（必填）

	
	学历
	（必填）
	政治面貌
	（必填）
	参加工作
时间
	年　月　日
（必填）
	进入本单
位时间
	年　月　日
（必填）
	人员身份
	（必填）
	编制类型
	（必填）

	
	供给渠道

(事业填写）
	（事业必填）
	是否登记公务员
	（必填）
	是否统发
	（必填）
	任职名称
	（选填）
	任职时间

（起聘时间）
	（选填）

	
	领导职务

标志
	（选填）
	领导职务
	（选填）
	非领导职务

(机关、参公单位填)
	（选填）
	是否

高配
	（必填）
	特殊标志
	（选填）

	
	管理职务

（事业填写）
	（事业

选填）
	专业技术职务

（事业填写）
	（事业选填）
	入编途径
	（必填）
	入编依据
	（必填）

	
	入编时间
	年　月　日
（必填）
	原单位
	（应届毕业生可填写毕业学校）

（必填）
	备注
	


注：“必填”栏信息必须填完整，“选填”栏信息根据实际情况填写，若无此项内容可不填。
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信息指标填写说明
1、内设机构名称：机关事业单位内设机构的全称（已核定内设机构的单位必需填写）。

2、姓名：（略）。

3、性别：填“男”或“女”。

4、身份证号：（略）。
5、出生年月：填写格式为“年　月　日”

6、学历：可选填“博士研究生”、“硕士研究生”、“研究生”、“大学本科”、“大学普通班“、“大学专科”、“中专”、“高中及以下”。
7、政治面貌：可选填“中共党员”、“中共预备党员”、“共青团员”、“民革会员”、“民盟盟员”、“民建会员”、“民进会员”、“农工党党员”、“致公党党员”、“九三学社社员”、“台盟盟员”、“无党派民主人士”、“群众”、“其他”。
8、参加工作时间：填写格式为“年　月　日”

9、人员身份：指机关事业单位在职在编人员具体身份。（1）机关人员可选填“公务员”、“机关工勤人员”、“试用期人员”或“军转安置财政单列人员”；（2）事业单位人员可选填“参照公务员法管理人员”、“管理人员”、“专业技术人员”、“工勤技能人员”、“试用期人员”或“军转安置财政单列人员”。

10、编制类型：由机构编制部门批准核定的、且机关事业单位在职人员具体使用的编制类型，（1）机关人员填写：“行政编制”、“纪检监察人员编制”、“工勤人员使用编制”、“政法专项编制”；（2）事业单位（含参公单位）人员填写：“财政全额拨款编制”、“财政补助编制”、“经费自理编制”。

11、供给渠道：指事业单位人员的经费供给方式，可选填“财政全额拨款”、“财政补助”或“经费自理”。机关人员此项不填。

12、是否公务员登记：指经公务员主管部门批准单位人员公务员（含参照公务员法管理）登记情况，可选填“是”或“否”。

13、是否统发：指人员是否纳入市级财政工资统发，可选填“是”或“否”。
14、任职名称：指机关事业单位人员担任现职务的具体名称。

15、任现职时间：指机关事业单位人员担任现任职务的具体时间。格式为“年　月　日“
16、领导职务标志：指实际担任领导职务的具体类型，可选填“部门正职”、“部门副职”、“内设机构正职”、“内设机构副职”、“下设内设机构正职”或“下设内设机构副职”。仅担任非领导职务的人员此项不填。
17、领导职务：指实际担任领导职务的具体职级，可选填“省部级正职”“省部级副职”“厅局级正职”“厅局级副职”“县处级正职”“县处级副职”“乡科级正职”“乡科级副职”“股级正职”或“股级副职”。仅担任非领导职务的人员此项不填。

18、非领导职务：指实际担任非领导职务的具体职级职务，可选填“巡视员”、“副巡视员”、“调研员”、“副调研员”、“主任科员”、“副主任科员”、“科员”、“办事员”、“高级技师”、“技师”、“高级工”、“中级工”、“初级工”、“普通工”或“其他”。（机关和参公事业单位人员填写）
19、是否高配：指人员所任职务的具体高配情况，可选填“是”或“否”。
20、特殊标志：指单位实有人员在机构编制日常管理中需特殊标注说明的事项，可选填“占本单位编制不占职数”、“不占本单位编制占职数”、“不占本单位编制不占职数”或“编内聘用”。

21、管理职务：指已进行岗位设置的事业单位中，具体担任的管理职务职级，可选填“一级职员”、“二级职员”、“三级职员”、“四级职员”、“五级职员”、“六级职员”、“七级职员”、“八级职员”、“九级职员”或“十级职员”。（非参公事业单位填写，机关、参公事业单位不填写）
22、专业技术职务：指事业单位专业技术人员的具体技术职称和工勤技能人员的职务等级，可选填“正高级职称”、“副高级职称”、“中级职称”、“助理级职称”、“员级职称”、“高级技师”、“技师”、“高级工”、“中级工”、“初级工”、“普通工”或“其他”。 （非参公事业单位填写，机关、参公事业单位不填写）
23、进入本单位时间：指机关事业单位人员进入本单位的具体时间。

24、入编时间：是指人员的上编时间

25、入编依据：是指组织人社部门相关审批文件依据等

26、入编途径：是指人员进入本单位时具体的进入方式。


