2013年度机构编制报表填表说明
1、本次编报表格包含“党政群机关人员名册；事业汇总表；事业单位人员名册；聘用合同制工勤人员（社会化）统计表；人员增减情况表；不占用编制及借调人员统计表；非在职人员统计表”7个工作表，无下属事业单位的行政机关不填写“事业汇总表、事业单位人员名册”，事业单位不填写“党政群机关人员名册”。

2、数据截止日期：2013年12月31日

3、姓名：填写时不加空格。
4、身份证号：在单元格格式中按“文本格式”填写。
5、出生日期、参加工作日期、任现职务日期：具体填写到日，格式为yyyy-mm-dd，（无法确定具体日期的，统一填成01日，如2013-12-01）。

6、现职务：按目前所担任的实际职务填写（含虚职）。

7、职务级别：
公务员：正局、副局、正处、副处、正科、副科、科员。参照及规范管理事业单位按照公务员职务级别填写。
机关工勤：高级工、中级工、初级工、普工

事业单位人员岗位级别：按管理、专技、工勤填写。
如：聘用在管理岗的科长填管理七级；
聘用在专技岗按专业技术等级填写，如：专技十一；
聘用在工勤岗按：高级工、中级工、初级工、普工填写。
8、学历、专业类别、政治面貌，按以下参考指标项中规范名称填写：
学历：研究生、本科、大专、中专、技校、高中、初中、小学；

专业类别：哲学、经济学、法学、教育学、文学、历史学、理学、工学、农学、医学、党群管理；

政治面貌：中共党员、中共预备党员、共青团员、民革会员、民盟盟员、民建会员、民进会员、农工党党员、致公党党员、九三学社社员、台盟盟员、无党派民主人士、群众、其他。
9、身份：机关按公务员、机关工勤填写；事业单位按干部、工人填写。
10、表1：机关名册中，2013年新增人员在原有人员之后填写。

11、表3：事业单位名称按照全称填报（如北京市大兴区xx镇社区服务中心，不要写成简称或者合并单元格）。

12、表4：所聘用的合同制工勤人员（社会化）一律填写在表4中，其他表中不予体现。

13、表5：人员增减表中，按单位统计，以增加人员在前，减少人员在后的顺序填报；如果是单位内部调动，需要填写两行。
