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安国市机关事业单位招人用编的
管理办法（试行）
为进一步加强人员编制管理，规范进人程序，严格控制机关事业单位人员编制增长，根据省、保定市编委会《关于印发<关于严格控制编制和人员的工作方案>的通知》和《关于编制使用核准有关问题的通知》要求，结合我市实际，制定本办法。
一、基本原则

（一）坚持编制使用核准原则。机关事业单位招录（聘）增加人员，必须严格执行编制使用核准制度。根据单位本年度自然减员、编制总额和编制空余情况，于每年10月份集中研究党政群机关、事业单位招录（聘）人员使用编制事宜。

单位编制总额小于20名的，一次核准使用编制不超过空余编制的25%；单位编制总额大于20名小于50名的，一次核准使用编制不超过空余编制的20%；单位编制总额大于50名小于100名的，一次核准使用编制不超过空余编制的18%；单位编制总额大于100名的，一次核准使用编制不超过空余编制的15%；单位满编或空余1名编制的，原则上不予核准使用编制。若确因工作需要情况特殊的，经市编委领导同意后可适量增加。

（二）坚持公开招录（聘）原则。对已核准使用编制的单位，行政机关和参照公务员管理的事业单位招录公务员，根据《公务员法》有关规定，按管理权限和程序分别由市委组织部门、人社部门于每年11月份向上级主管部门申报下一年度招录计划，由省委组织部门、省人社部门统一组织考录；其他事业单位招聘工作人员，根据《河北省事业单位公开招聘工作人员暂行办法》，按管理权限和程序分别由市委组织部门、人社部门牵头，于每年4月份拟订《招聘工作实施方案》并报上级主管部门同意后，5月份由市事业单位招聘领导小组组织统一面向社会公开招聘。 

二、工作程序

（一）申请

因工作需要且有空余编制的党政群机关、事业单位，拟招录公务员或招聘事业人员使用编制的，于每年10月份，由本单位或事业单位主管部门向市机构编制部门申报编制使用计划请示，说明用人单位性质、经费形式、核定编制数、实有人员数、年度自然减员数、空余编制数、拟使用编制数和使用理由等。

（二）审核、审批

市机构编制部门根据编制使用核准原则，对单位自然减员、编制总额和编制空余情况进行审核，对符合编制使用核准原则的，提出拟办意见，提请市编委领导审签或编委会研究，依据市编委领导签批或编委会研究意见，给申报单位下达《机关事业单位编制使用通知单》。

（三）办理

通过省规定程序录用的公务员或市事业单位招聘领导小组组织聘用的事业人员入编手续，由用人单位或事业主管部门向市机构编制部门提出入编申请，市机构编制部门依据有关文件要求，提出拟办意见，提请市编委领导审签或编委会研究后，由市机构编制部门出具《机关事业单位人员编制使用卡》，将新增人员信息录入机构编制实名制信息平台。用人单位凭《机关事业单位人员编制使用卡》按干部管理权限分别到市委组织部门、市人社部门办理干部调配、工资审批手续，到市财政部门办理工资经费核拨手续。

三、工作要求

（一）切实提高思想认识。实行编制使用核准制度和机构编制实名制管理，是中央、省、保定市机构编制部门在新形势下加强人员编制管理，推行的一项严格控制人员编制增长的重要举措。因此，各级各部门要充分认识实行编制使用核准制度的重要意义，坚持编制使用前置性审核制度，坚持编委会“一支笔” 审批制度，坚决做到“核编在前，用人在后”。

（二）完善协调制约机制。建立健全市党委、政府和编委统一领导，市机构编制部门牵头负责，市组织、人社、财政等部门各司其职，密切配合的人员编制管理工作机制。凡不执行编制使用核准规定的，市机构编制部门不得办理入编手续，市组织、人社部门不得办理干部调配、工资审批和社会保险等手续，市财政部门不得办理工资经费拨付手续。

（三）强化人员“出口”管理。凡党政群机关事业单位人员退休、调出、死亡、辞职、开除公职等自然减员情况，所在单位应在办结相关手续后30个工作日内，凭相关证明材料到市机构编制部门办理出编手续，同时到市财政部门核减人员工资经费等手续。

（四）严肃编制管理纪律。各级各部门要严格执行编制使用核准制度，凡违反编制使用核准规定程序的，责令其限期纠正；情节严重的予以通报批评；造成较大影响和严重后果的，由纪检监察机关按照《机构编制违纪行为适用〈中国共产党纪律处分条例〉若干问题的解释》进行处理；涉嫌犯罪的，移送司法机关依法处理。
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