
附件2

《人员编制管理卡》填写说明

1.编号：共20位，前16位由县委编办提供，后四位按“宕昌县机关事业单位人员编制管理卡编号编写办法”填写。

2.填卡时间：按实际填卡时间填写。

3.出生日期：以组织、人社部门查询的档案年龄为准，具体到日。如：1990.07.01
4.身份：分为“公务员、参公人员、干部、聘干、工人”五类，按实际情况选填。

5.是否公务员登记：行政单位（参公单位）人员以组织、人社部门登记文件为准，已登记为公务员（参公人员）选“是”，其他人员统一选“否”。其他事业单位人员统一选“否”。

6.原工作单位名称：调动、调任人员填写调出单位规范全称,与《电子编制管理证》中机构名称一致，如果是机关下属事业单位的人员必须填写具体事业单位的名称。

7.进入单位名称：调动、调任人员填写调入单位规范全称，直接招录或分配新参加工作人员填写所分配单位的规范全称，与《电子编制管理证》中机构名称一致，如果是主管部门下属事业单位的人员必须填写具体事业单位的名称。

8.岗位类别：分为“管理岗位、专业技术岗位、工勤技能岗位、其他岗位、特设岗位”。其中：公务员、参公人员、干部、聘干选填“管理岗位或专业技术岗位”，工人统一填写“其他岗位”。

9.职务（职称）：第一行的职务（职称）按调出单位时的职务、职级、职称填写；第二行的职务（职称）按进入新单位后的职务、职级、职称填写；直接招录或分配新参加工作人员按实际情况填写。上述所填信息要有《电子编制管理证》中的人员信息一致。

10.占用编制类型：分为“行政、政法专项、军转、工勤、全额事业、差额事业、自收自支”七类，按实际情况选填。

11.进入单位性质：调动、调任、直接招录或分配新参加工作人员填写进入工作单位的性质，即：“行政”或“事业”。

12.经费形式：分为“全额拨款、差额补贴、经费自理”三类，按实际情况选填。

13.进入形式：按照实际情况勾选。

14.姓名、性别、民族、籍贯、政治面貌、第一学历、最高学历、专业、学位、毕业学校、身份证号、参加工作时间等信息填写时，要与《电子编制管理证》中记载的人员信息保持一致，并且所有内容都要填写全称，毕业学校、学历、学位、专业等信息按取得最高学历填写。

15.主管部门及单位意见：由填报单位填写“情况属实及日期”并加盖印章。盖章要求：

（1）县直单位：单位本身是一级主管部门的盖党组（党委）印章；有主管部门的下属单位既要盖本单位印章，还需加盖主管部门党组（党委）印章，盖章顺序为主管部门党组（党委）印章在前，本单位印章在后。如：“宕昌县世行办”在世行办的印章前加盖乡村振兴局党组印章；本身为一级单位无党组（党委）印章的，盖本单位印章。

（2）乡镇单位：“自然资源所、畜牧兽医站”除盖本单位印章外，还需加盖主管部门党组（党委）印章，盖章顺序为主管部门党组（党委）印章在前，本单位印章在后。如：“哈达铺镇畜牧兽医站”在乡镇畜牧兽医站的印章前加盖县畜牧兽医站印章和县农业农村局党组印章；其他事业站所盖本单位印章外，统一加盖乡（镇）党委印章。如：“哈达铺乡村振兴工作站”在乡村振兴站的印章前加盖哈达铺镇党委印章，乡（镇）机关统一盖乡（镇）党委印章

16.组织人社部门意见：按照干部管理权限，由县委组织部或人力资源和社会保障局审核相关人员信息填写“情况属实及日期”并加盖印章。

17.机构编制部门意见：由县委编办审核《人员编制管理卡》并加注意见盖章。

18.财政部门意见：由财政局审核相关人员信息填写“情况属实及日期”并加盖印章。

19.《人员编制管理卡》要求统一彩色打印，一式三份，机构编制、财政、填报单位各存一份，电子版《人员编制管理卡》只允许按要求填写内容，不能改变版式，电子版彩色照片规格统一为蓝底小2寸（3.5cm×4.8cm）近期免冠照，电子版照片要求人像清晰，层次丰富，神态自然，其他底色照片、经翻拍的照片或尺寸大小不符合的不予受理。
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