事业编制科业务办理流程

一、事业单位机构编制专题报告
（一）办理依据
《中共中央办公厅、国务院办公厅关于进一步严格加强和完善机构编制管理严格控制机构编制的通知》（厅字[2007]2号）等相关法律法规

（二）工作流程




（三）提供材料
申请文件及有关法律法规和政策依据；相关说明材料。
（四）办理时限

科室15个工作日内提出审核意见；室务会研究同意后2个工作日内书面呈报市委编委领导。

二、事业单位申请使用编制或领导职数
（一）办理依据

《地方各级人民政府机构设置和编制管理条例》；《关于机关事业单位实行核编制度的通知》（闽编〔1998〕64号）；《关于强化机构编制管理严肃机构编制纪律的通知》（泉委办〔2007〕146号）等文件。
（二）工作流程




（三）提供材料
《事业单位申请使用编制审批表》或《泉州市机关事业单位申请使用领导职数审批表》（经用人单位及其主管部门签署意见并盖章）；调动人员须附干部调动呈报表或任免文件复印件（干部调动呈报表须经原单位及其主管部门和党委政府人事主管部门，以及用人单位及其主管部门签署意见并盖章）；新招考录用人员须附组织人事部门出具的录用文件复印件；军转干部安置须附安置相关文件或行政介绍信复印件。

（四）办理时限

1、科室直接办理：市管干部、计划内军转安置的，当场办结；新招考录用人员，公路系统下属分局之间、林业局下属国有林场之间、水利局下属水库之间、市教育局直属中小学（幼儿园）之间人员调整的，2个工作日办结；台商投资区所属事业单位补充人员的，1个工作日办结。单位内部提任、转任、轮岗，或由党政群机关调往其下属事业单位任职的，或同一主管部门下属事业单位调整任职的，1个工作日办结。
2、其它使用编制或领导职数：科室受理后5个工作日内提出审核意见；室务会研究后2个工作日内办结。
三、申请使用编制考试考核招聘工作人员计划审批
（一）办理依据

《关于转发省委编办〈关于严格控制机构编制，制止突击进人的通知〉的通知》（泉委编〔2003〕35号）

（二）工作流程
1、非参公事业单位申请使用编制考试考核招聘工作人员


2、参公事业单位申请使用编制考试考核招聘工作人员

（三）办理时限

科室审核并报办领导审批，3个工作日内办结。
四、机构编制年度统计

（一）办理依据

《地方各级人民政府机构设置和编制管理条例》；《机构编制统计工作规定（试行）》
（二）工作流程


（三）提供材料

1、市直事业单位在编人员、借调和编外聘用人员花名册；核编证；工资基金手册；当年度人员增减情况说明；人员减少的，须提供退休、辞职等相关文件或证明材料；

2、县（市、区）委编办按通知要求报送相关材料。
（四）办理时限

市直事业单位报送相关材料，科室当场审核办结；按省委编办规定时限汇总上报。




转送组织、人事部门研究办理调配手续





科室审核





用人单位报送








报省委编办审批后答复组织人事部门





申请单位报组织人事部门汇总





组织人事部门汇总后转送编办








科室审核





报办领导审批





申请单位报送《泉州市市属事业单位使用编制考试考核招聘工作人员计划申报表》





科室审核





报办领导审批





转送组织人事部门











主管部门报送专题报告





科室审核





提交室务会研究





提交编委会研究











报办领导审核





报送省委编办





市直事业单位和县（市、区）编办报送相关材料








科室审核汇总











除科室直接办理外，其它使用编制或领导职数事项提交室务会研究











