承德市***局（委、办）

主要职责内设机构和人员编制规定

（模板）

根据市委全面深化改革领导小组第**次会议精神和市委、市政府办公室《关于市级机关内设机构改革和精简人员编制的意见》要求，就市直**部门主要职责内设机构和人员编制规定调整有关问题提出如下呈报模板：

呈报请示名称为“关于**部门主要职责内设机构和人员编制规定调整有关事宜的请示”，共包括五部分内容。

1、 职责调整

即明确界定新增、取消和加强的职责。新增的职责，包
括划入和根据新形势、新任务增加的职责；取消的职责，包括划出、下放、政府不再管理的职责以及取消的行政审批事项；加强的职责，指部门已有但需要强化的职责。
(一)取消的职责。

包括两个方面：

1. 取消职能，有多少写多少。

2. 取消的行政审批事项。一般按如下文字表述：“取消已
由省、市政府取消的行政审批事项”。不一一列出省、市人民政府取消的原有“三定”中的审批事项。如还有新的取消审批事项，可表述为：“除取消已由省、市人民政府公布取消的行政审批事项外，取消**审批事项。”
(二)划出的职能
包括三个方面：

1. 交给县政府的职能。表述为“将**职责交给县级人民政

府。”

2. 划给别的部门的职能。表述为“将**职责划给**局（委、
办）”。

3. 交给事业单位和社会组织的职能。表述为“将**职责交
给行业协会（或**学会）”。
(三)划入的职能。

主要是指从别的部门划给本部门的职能。如“将**局（委、
办）的职责划入**局（委、办）”。

(四)加强的职能。

主要写党中央、国务院和省委、省政府以及市委、市政
府根据新形势、新任务提出的加强部门职能的新要求。加强的职能，一般一至两条，文字1-3行。特殊部门可多写几句。没有的就不要写。至于原职能需要加强的，就写入“主要职责”中。

2、 主要职责
确定主要职责一是要以法律法规、党中央、国务院和省
委、省政府以及市委、市政府文件为依据。二是国务院相关部门“三定”规定有关职责事项。三是原“三定”规定中应当继续保留的内容。四是近年来省编制机关批复调整的职责事项。上级交办的临时事项、阶段性任务以及部门的规范性文件不作为依据。

(一)职责的表述。
即全面、具体、清晰、准确地界定本部门的主要职责。相关规范文字量，组成部门1500字以下、直属机构和部门管理机构800字以下，同一部门各项职责间的文字量大体匹配。原则上每项职责只写一段。内部管理事项。包括政务运转、人事、资产管理、党务、离退休、后勤管理等，原则上不在主要职责部分表述，放到相关内设机构中明确。垂直管理的部门，可在主要职责中表述对其系统的管理职责。一般不表述为管理**社团或社团的主管部门、挂靠部门，除垂直管理系统外，一般不表述负责系统干部培训。
(二)表述顺序。
按战略规划、政策法规、专项业务、科技信息、市委市政府交办的其他事项的顺序进行表述。

(三)标点符号。

一项职责内容的句子中间尽可能用逗号。如这项职责文
字表述过长，也可用分号，但要在这项职责的最前面有一句领句（领句后面用句号）。内设机构中的每一项职责中间用分号。

3、 内设机构及其职责

表述为：根据上述职责，**局（委、办）设**个内设机构。(一)内设机构名称。
不同部门承担同一类职能的机构名称上要尽量统一。内
设机构名称要体现职能转变的要求，重在反映所承担的主要职责，非主要职责一般不体现在名称上。除办公室外，原则上称科。有派出机构或专门从事监督检查、行政执法的，可考虑称局，但要从严控制。部门有直接管理院校任务的可称“人事教育科”，机关党委也可挂人事科牌子，也可单设人事科。

（二）内设机构排序。

原则上与主要职责的顺序相对应，即办公室、综合科室、主要业务科室、财务、人事科、内部管理科室的顺序排列，也可尊重部门的意见。

（三）需要保留牌子和加挂牌子的，要单独说明理由，严格审批。

4、 人员编制
即明确机关编制、部门及内设机构领导职数。可表述为“**局（委、办）”机关行政编制*名。其中：局长（主任）1名，副局长（副主任）*名，总工程师1名，正科级领导职数*名（含机关党委专职副书记）、副科级领导职数*名。
科级领导职数核定。

科级领导职数核定仍按2000年改革的规定核定，人员编制3名以下设1正、4-7名设1正1副、8-12名设1正2副、人员编制特别多的科室适当增加。

五、其他事项

这部分内容主要是指前几部分难以涵盖但需要专门说明的事项。具体包括以下几个方面：

（一）需要专门明确有职责分工事项。重点是明确部门之间的相互配合、衔接的运行机制和工作程序，并要明确牵头的部门，分清主次负责，相关部门表述要一致。

（二）部门管理的机构设置。表述为：根据市政府规定，
管理**局。如果部门与其他管理机构有需要专门明确的事项，也可在此予以明确，没有的就不写。

（三）部门垂直管理的派出机构有关机构编制事项。

（四）其他需要明确的机构编制事项。
