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机构设置管理规范
[bookmark: _Toc118556494]范围
本文件规定了机构设置管理的工作内容和工作流程。
本文件适用于组宣人事科开展机构设置管理工作。
[bookmark: _Toc118556495]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《河北省机构编制管理规定》
[bookmark: _Toc118556496]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

机构编制管理
属行政管理范畴，对机关、事业单位及部分企业组织的职能配置、机构设置、人员数额及人员结构的管理。
[bookmark: _Toc118556497]工作内容
机构编制管理工作包括机构编制政策文件、机构编制申请和机构编制年审三方面内容：
严格依据机构编制部门核定的职责、机构和编制规定做好中心机构编制管理工作；
在机构编制规定内使用编制，需向机构编制管理部门申请使用编制；
每年度进行中心机构编制年审工作。
[bookmark: _Toc118556498]工作流程
[bookmark: _Toc118556499]机构编制申请使用
出具党组申请使用编制报告并登录机构编制内网报送。
经上级机构编制管理部门核准使用编制。
打印三联式编制卡（样式见附录A），加盖公章。
[bookmark: _Toc118556500]机构编制年审
审核中心年度人员及编制上报材料。
通过机构编制管理平台录入中心人员、编制更新信息并提交市委编办审核。
通过机构编制管理平台打印机构编制人员报表（样式见附录B）报市委编办。
[bookmark: _Toc118556501]编制和领导职数管理
[bookmark: _Toc118556502]编制
编制分为行政编制和事业编制，实行总额管理。
编制配备应符合编制种类、结构和总额等规定。
行政编制不应突破中央机构编制委员会核定下达的总额。
事业编制不应突破上一级党委机构编制委员会认定的总额。
依法依规核定中心领导职务名称、层级、数量。
领导职务层级根据机构规格确定。
领导职务名称与机构的名称、规格相对应。
[bookmark: _GoBack]按照要求，中心领导职数为1正2副，不应出现1名编制的科（室）。
[bookmark: _Toc118556503]领导职数
行政领导职数，应根据编制规模、职责任务等因素，按照下列限额确定：
编制数15名以下的，核定1至2职，独立运行、有“三重一大”事项决策权、工作任务较重的，核定3职；
编制数16至50名的，核定1至3职；
编制数51至100名的，核定2至4职；
编制数101名以上的，核定3至5职。



4



