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机构编制统计年报填报说明
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一、统计范围和对象

（一）各级党委、人大、政府、政协、监察、法院、检察院、民主党派和群众团体的行政机构、编制和实有人数。

（二）各级党委、人大、政府、政协、监察、法院、检察院、民主党派和群众团体直属和部门所属事业单位的机构、编制和实有人数。
二、基本统计填报方法和要求

统计指标解释中所有基本统计指标均为必填指标，必须真实准确规范填写，不得漏填。
（一）关于执法队伍的统计
行政机构”-“执法队伍”选项中进行选择；对行政机构的下设机构，在“机构类别”-“执法队伍”选项中进行选择；对事业单位，在“机构属性”-“执法队伍”选项中进行选择。各选项均细分为市场监管、生态环境保护、文化市场、交通运输、农业、城市管理、其他执法队伍。

整个行政机构承担行政执法职能的，填写“机构性质”时，在“国家机关”选项下对应选择相关领域的执法队伍选项。部分承担行政执法职能的行政机构，填写“机构性质”时，不选择“执法队伍”相关选项，其执法职能由内设机构承担的，此内设机构填写“机构类别”时，在“行政机构”选项下对应选择相关领域的执法队伍选项；由下设机构承担的，此下设机构在填写“机构类别”时，直接在“执法队伍”选项下对应选择相关领域的执法队伍选项。事业单位承担行政执法职能的，填写“机构属性”时，在“执法队伍”选项下对应选择相关领域的执法队伍选项。

市场监管综合执法队伍包含原工商、质检、食品、药品、物价、商标、专利等领域的执法；生态环境综合执法队伍包含原环境保护、国土、农业、水利、海洋等部门相关污染防治和生态保护的执法；文化综合执法队伍包含原文化、文物、出版、广播电视、电影、旅游市场等领域的执法；交通运输综合执法队伍包含原交通运输系统内公路路政、道路运政、水路运政、航道行政、港口行政、地方海事行政、工程质量监督管理等方面的执法；农业综合执法队伍包含原农业系统内兽医兽药、生猪屠宰、种子、化肥、农药、农机、农产品质量等方面的执法。
（二）关于部门的相关填报说明

1.关于设在党政部门的机构的统计。设在党政部门的机构，主要是指设在党委部门或政府部门的党的（决策）议事协调机构的办事机构。这类机构的名录列入党委部门（机构类别选择“设在党政部门的机关”），不计入机构限额，其编制职数或专设的秘书局（组）的机构编制职数纳入部门统计，专设的秘书局（组）不在部门内设机构编排序号，但计入内设机构总数。

2.关于“机构性质”。选择 “机构性质”时，法院、检察院、公安、司法等使用政法专项编制的机构选择“政法机关”，党委机构、民主党派机关选择“政党机关”，人大机构、政府机构（公安和司法除外）选择“国家机关”，政协机构、行政类的开发区管理机构选择“其他”，群众团体机关选择“群众团体”。
3.关于“机构规格”。对没有明确机构级别的行政机构，按照实际管理情况，选择“未定级”中的相应选项，如部门内设机构的设置、领导职数的配备等是按照正厅级机构管理，则机构规格选择“未定级实际按正厅级机构管理”。行政机构的内设机构和下设机构，以及事业单位的“机构规格”参照此填报。
4.关于统一社会信用代码，已取得代码证的，必须填写，没有代码证的，填“无”。行政机构的下设机构和事业单位的“统一社会信用代码”参照此填报。
5.关于“部门领导职数”。一般指部门领导正职和副职，不含专业技术类职务（三总师）及纪检组长、机关党委书记等党内领导。

6.填写“部门其他领导职数”和“部门其他工作机构领导职数”时要注意正确区分，前者强调的是部门一级的其他领导，后者强调的是与内设机构领导同层级的其他领导。

7.关于“四大班子”编制人员的统计。各级党委、人大、政府和政协的领导编制及人员信息由各级党委办公厅（室）、人大办公厅（室）、政府办公厅（室）和政协办公厅（室）负责填报，编制职数信息在相应台账中填写，人员信息在人员管理中填写。

8.关于“待分配行政编制（政法专项编制）”。由机构编制部门负责填写，填写时要首先划清所属层级，然后分别填入各级中。

9.关于“编制使用层级”。大多数机构的编制管理层级与编制使用层级相同，但对省以下垂管机构、市以下垂管机构，以及一些派出机构等，编制管理层级和编制使用层级不一致，要根据实际情况选择编制使用层级。各级法院、检察院政法专项编制按机构层级和编制使用层级填报。行政机构的下设机构、事业单位的“编制使用层级”参照此填报。

（三）关于内设/下设机构的相关填报说明
1.内设机构主要是指履行部门主要职责的职能机构，批准内设机构数不包含机关党委、纪检监察机构（未派驻）、离退休机构、党委设在机构和其他机构。
2.内设机构“机构类别”中的“党委设在机构”选项，主要是为统计设在党委部门或政府部门的党的（决策）议事协调机构的办事机构在对应部门专设的秘书局（组）。
（四）关于政法部门的相关填报说明
1.公安、司法、法院、检察院等政法部门中的政治部（“三定”中明确将政治部下设的机构作为机关内设机构的除外）、法院的执行局等机构，统一按内设机构填写。

2.政法机关经机构编制部门批准的内设机构，实行队建制的，也按内设机构填写，并根据实际嵌套填写其内设机构和下设机构。例如，在省公安厅的内设机构公安交通管理局（交警总队）下，继续录入公安交通管理局（交警总队）的内设机构和下设机构。法院法警大队/支队、检察院法警大队/支队等也应按内设机构填写。

3.各级公安厅（局）直属的专门分局（如：开发区分局等）、法院派出的人民法庭、检察院派驻的检察室等机构作为下设机构填写，“机构类别”选择“派出机构其他”；移交地方的民用机场公安机构，按照相关规定，填写在相应层级公安机关的下设机构中，“机构类别”选择“其他机构”，机构名称要填写完整，名称中应包含“机场公安”等内容。

4.森林公安的填报，可按照实际管理权限在主管部门的下设机构中填写，“机构类别”选择“森林公安”，其内设机构、下设机构按相关要求填写。
5.铁路、林业、垦区法院检察院，海事、知识产权、金融等专门法院，作为高级人民法院、省级人民检察院的下设机构填写，“机构类别”选择“其他机构”；省直管县的中级法院、检察分院，开发区法院、检察院，互联网法院，刑事执行检察院，作为上级法院、检察院的下设机构填写，“机构类别”选择“派出机构其他”。

6.市辖区公安分局和派出所填写时，按实际管理权限分两种方式，一是由所在区填写；二是由上一级公安局填写。其下设的派出所，“机构类别”选择“公安派出所”。

7.使用政法专项编制的拘留所、看守所、收容教育所、戒毒所、监狱、强制隔离戒毒所（队、场）等，作为政法部门的“政法类直属机构”填写；司法所按照其管理体制填写，机构名称要填写规范，应包含“司法所”等内容。

    8.使用政法专项编制但非事业单位的各类协会、学会等，在政法部门的下设机构中填写，“机构类别”选择“其他机构”，如律师协会、监狱学会等。

9.各地政法专项编制应分级填报，内设机构和下设机构及嵌套填写的机构应明确列出机构规格和编制、领导职数及其实有数。

（五）关于事业单位的相关填报说明
1.事业单位的统计按属地原则填报，即事业单位设在哪一级，统计到哪一级。
2.乡镇中小学的统计以教学点为单位进行统计，除统计中心中小学外，还要统计乡镇其他中小学（包括批过编制的办学点）。教学点的“机构属性”选择“教学点”；教学点不计入机构个数。
3.填报是否参照公务员法管理时，凡是经有关主管部门正式批准参照公务员法管理的单位选择“是”；正在审批过程中或未经审批的单位选择“否”。

4.关于事业单位分类情况。（1）不应再有承担行政职能的事业单位。（2）对于从事经营活动的事业单位，已经批复改革方案的（包括转企改制、撤销、逐步退出事业单位序列等），类别选择“从事经营活动类（已批复改革方案）”，其他的选择“从事经营活动类（未批复改革方案）”，并详细说明情况和原因。（3）未纳入分类范围的事业单位，包括使用事业编制的群众团体、社会团体（如协会、商会、学会）等；拟结合相关行业体制或专项改革统筹推进的事业单位；其他原因未纳入分类范围的事业单位，类别选择“未纳入分类范围”。其他未明确类别的事业单位，类别选择“暂未明确类别”。行政机构使用的事业编制、待分配事业编制统计到“未纳入分类范围”里。

5.关于待分配事业编制。此项由各级机构编制部门填写。待分配事业编制不能填到具体事业单位中。

（六）关于人员信息的相关填报说明
人员信息的统计指标，均作为必填项，要注意核对相关信息的准确性。

1.关于“岗位类别”。新增加的必填指标，根据实际情况填写。

2.关于“综合管理类公务员职级”。参照公务员统计，按照现有公务员职位类别，分为了12类，每一类别公务员职级序列依据相关规定设置。各部门要根据实际情况填写。
三、其他统计填报说明
（一）关于统计报表

按通知要求打印所需的统计报表，计算、打印统计表时，要在报表界面选择相应的行政区划，并将统计时间选择到2020年12月31日。

表《1-1各级各系统行政编制和在职人数统计表》、《1-2各级各系统军转编制和在职人数统计表》、《5-3各地事业单位机构编制和在职人数统计表》与表《1-6各地行政事业编制和在职人数统计表》数据一致。

占用机关事业或后勤事业的领导干部数统计在表《5-5各地事业单位领导职数和在职人数统计表》的在职数中。
系统报表《1-8各地行政领导职数和在职人数统计表》、《5-5各地事业单位领导职数和在职人数统计表》、《5-8各地参照公务员法管理事业单位编制和在职人数统计表》和手工报表《超编制数配备领导干部情况统计表》由市县编办分别填报，同级组织部门审核，市州编办汇总后，统一上报省委编办。
（二）关于上报材料
严格按通知要求上报所需的统计材料，并按照“承诺书-统计分析报告-系统报表-手工报表”的顺序进行排列装订，同时各统计报表、统计分析报告均需加盖市州党委编办印章。

