

池编办〔2012〕5号

关于印发《市直机关事业单位
办理人员入（出）编程序》的通知

市直各单位：

为进一步规范机构编制管理，根据《中共池州市委办公室池州市人民政府办公室关于印发〈池州市市直机关事业单位机构编制管理办法〉的通知》（池办发[2010]16号）等规定，经研究同意，现将《市直机关事业单位办理人员入（出）编程序》印发给你们，请遵照执行。

 2012年2月2日

市直机关事业单位办理人员入（出）编程序

一、单位申请

市直机关、事业单位办理人员入编、出编手续，须先向市编办提出书面申请（见附件一）。并随文呈报单位《机构编制管理证》及有关任命、录用、调动、辞职、退休等文件材料。

二、受理审核

市编办收到申请后，在7个工作日内受理审核并予以答复。

三、办理程序

经审核同意的，办理人员入编、出编手续，更新《机构编制管理证》信息，开具《市直机关事业单位人员入编、出编通知单》（见附件二）。
附件：1、关于申请办理人员入（出）编的函

2、市直机关事业单位人员入（出）编通知单
附件一：

××号

关于申请办理人员入（出）编的函

市编办：

   根据×××××××××，现申请办理 ×××同志入（出）编手续。   

联系人：        联系电话：

（单位盖章）

年    月    日

附：入（出）编人员情况表

	入（出）编单位名称
	

	姓    名
	
	性 别
	
	身份证号
	

	政治面貌
	
	学 历
	
	专  业
	

	参加工作

时间
	
	原工作单位
	

	入（出）编理由

及文件依据
	

	备   注
	


附件二：
市直机关事业单位人员入（出）编通知单

编号：              经手人：            签发人：

×××××××（部门）：

×××××××××单位×××等××位同志已在市编办办理了入（出）编手续，特此通知。

年   月   日

附：人员名单

	姓   名
	性别
	身份证号
	政治面貌
	学 历
	专    业
	入（出）编理由

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


市直机关事业单位人员入（出）编通知单

编号：

×××××××（部门）：

×××××××××单位×××等××位同志已在市编办办理了入（出）编手续，特此通知。

年   月   日

附：人员名单

	姓   名
	性别
	身份证号
	政治面貌
	学 历
	专    业
	入（出）编理由

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


市直机关事业单位人员入（出）编通知单

编号：               

市人社局：

×××××××××单位 ×××等××位同志已在市编办办理了入（出）编手续，请予办理有关工资审核等手续。

年   月   日

附：人员名单

	姓   名
	性别
	身份证号
	政治面貌
	学 历
	专    业
	入（出）编理由

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


市直机关事业单位人员入（出）编通知单

编号：               

市财政局：

×××××××××单位×××等××位同志已在市编办办理了入（出）编手续，请予办理有关工资统发、经费核拨（核销）等手续。

年   月   日

附：人员名单

	姓   名
	性别
	身份证号
	政治面貌
	学 历
	专    业
	入（出）编理由

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	








