2018年万宁市公务员统计信息采集表

填报说明和指标解释

一、填报准备

本套表由9张表组成，分别为单位信息表、在职情况表、变化情况表、职务晋升表、职级晋升表、培训情况表、交流情况表、奖惩情况表、考核结果表。

1、填报范围为在编在职公务员、参照管理机关单位工作人员、参照管理事业单位工作人员。包括暂缓登记的试用期工作人员、已发文任职暂未做公务员登记的人员。

2、该套采集表需按照人员分类分别填报，例如单位编制内同时有公务员、参照管理事业单位工作人员，需要按照人员身份分别填报，即填报1套公务员采集表和1套参照管理事业单位人员采集表。

3、乡镇应将党委口与政府口采集表分开填报，即每个乡镇需要报送2套采集表。

其中，党委口采集表包括党委书记、专职副书记、专职委员、人大主席、人大副主席、纪委专职副书记。

政府口采集表包括镇长、副镇长（含党委委员、副镇长）、武装部长及其他乡镇公务员。

4、涉及人员身份变动的。如果人员身份由于工作调动发生改变，即在公务员、参照管理事业单位人员、参照管理机关单位工作人员之间发生变动的，即使是属于一个单位内部调整的，都必须在不同的采集表之间有调动体现。

5、凡是涉及日期的项目，统一使用6位数字编码，即“yyyymm”格式，单元格默认文本格式，禁止使用数字格式和日期格式，编码中间不要出现“.”“-”“/”等符号。

二、信息表填报说明及指标解释

（一）单位信息表

本表中，单位信息应与单位编制文件中信息一致。

1.单位名称，应与编制文件中规定的单位全称一致。

2.单位隶属关系，市直机关及下属单位统一填报“县、市、区、旗机关”,乡镇统一填报“乡、镇机关”。

3.报表类型，分为“公务员表”“参公群团表”“参公事业表”。

公务员单位编制内如内设有参公事业单位，需按照人员身份类别分别填报采集表，参公事业采集表以公务员单位名义报送。

4.单位所属类别

公务员采集表包括党的机关、人大机关、政府机关、政协机关、审判机关、检察机关、各民主党派和工商联机关。

参公群团采集表包括工会机关、共青团机关、妇联机关、其他机关。

参公事业采集表包括包括党的机关、人大机关、政府机关、政协机关、审判机关、检察机关、各民主党派和工商联机关、参照公务员法管理的群团机关。

采集表中“单位所属类别”与“报表类型”相关联，公务员单位编制内如下设有参公事业单位，其参公事业表以该公务员单位所属类别报送。

5.上年末实有数，以2017年度市委组织部保存数据为准。

6.本年末机构数，以是否具有独立法人资格、拥有机构代码证书为准。

7、垂管单位所在层次，该项不填写。

（二）在职情况表

本表中，填报人员行数应与本单位目前实际人数相同。

1、姓名、身份证号，应与本人真实信息保持一致；

2、民族，包括汉族、少数民族。

3、出生年月、参加工作时间，统一使用6位数字编码即“YYYYMM”，单元格默认文本格式，禁止使用数字格式和日期格式，编码中间不要出现“.”“-”“/”等符号。

4、政治面貌，包括中共党员、非中共党员。

5、全日制学历、最高学历、最高学位，根据公务员实际情况按照全日制学历、最高学历、学位情况填写，在读还未取得相关学历学位的人员按原学历学位填写。

6、现工作单位及职务，在本单位任职全称（含单位全称），如有多个职务，按照较高职务层次的职务填写。

7、现职务层次，指公务员现任的最高行政职务的职务层次，包括领导职务、非领导职务。

注意该职务层次是专指实际担任的最高岗位职务的职务层次，不是工资表中记录的享受较高职级待遇的职务层次。
（1）主任科员、副主任科员、科员、组织员、纪检员等职务皆为非领导职务。

（2）各单位内设的股级机构，例如某股长、某室主任、某组长都应为非领导职务。

根据中组部关于公务员统计要求，各市直机关单位、参照管理的机关单位、参照管理的事业单位领导班子中，副局长（正科级）、机关党委委员等超规格配备的班子成员一律统计为同一职务层次非领导职务，例如任某局副局长（正科级），填报时“职务层次”选择“正科级非领导职务”，且在“是否兼任下级领导岗位”项目中选择“是”。如有疑问可咨询市委组织部信息办。

法院、检察院单位中，已入额的法官检察官，如一级法官、检察官等人员，按照入额后担任的职务填报职务层次，未入额的人员按照行政职务层次填报；同时具有入额法官、检察官职务和行政职务的人员，以入额法官、检察官职务填报。

8、任现职务层次时间，即任试用期人员、办事员、科员、乡科级副职、乡科级正职或一级法官、检察官，二级法官、检察官等职务层次的时间。

注意，该时间不区分担任领导或非领导职务，例如先担任副主任科员，现任某局副局长（副科级）职务，其现职务层次时间即任副科级层次时间，从任副主任科员开始计算。

时间格式统一使用6位数字编码，即“yyyymm”格式，单元格默认文本格式，禁止使用数字格式和日期格式，编码中间不要出现“.”“-”“/”等符号。

9、现职务层次补充项，不填写。

10、上年度是否为领导成员，公务员在2017年公务员年度考核时由市委考核组负责考核的，即认定为领导成员。

11、是否兼任下级领导职务。

请注意，根据我市实际情况，仅有正科级非领导职务兼任副科级领导职务情况，请注意与第7条中所列人员的对应关系，例如某局副局长（正科级），统计为正科级非领导且兼任下级领导职务。

12、是否具有2年以上基层经验，根据中组部关于基层工作经历相关认定标准，在县级及以下单位工作经历即计入基层工作经历；军转干部在团级及以下单位工作经历即计入基层工作经历；应届毕业生一般情况下不具有基层工作经历，但入学前已在企业中工作累计满2年的情况除外。累计基层工作经历满2年即可选择“是”。

13、是否属乡镇人大机关，该项特指当前在乡镇担任人大主席、人大副主席的人员选择“是”，其他职位公务员选择“否”。

请特别注意，第1至8项个人信息如果在不同的表中填写应保证所有信息一致。
（三）变化情况表

本表中，所列人员需根据本单位实际调动情况填写。本表每一行代表调出或调入1人/次，一般情况下，每1人/次只填写进入本单位或只填写离开本单位信息，极个别情况为先进后出或先出后进。本表中，每1人/次的调入或调出都应有合理依据.

请注意与2017年统计名册进行比对。

1、姓名、身份证号、性别、民族、出生年月、政治面貌、全日制学历、最高学历、最高学位等信息，如果为新增加人员，应与在职情况表中相同人员信息完全一致。

2、现工作单位及职务

新增加人员填写在本单位担任的职务全称；

减少人员填写在调动后的单位及职务；

退休、死亡等情况填写原任本单位的职务全称，并注明“已退休”“已死亡”。

3、原工作单位及职务，新增加人员填写进入本单位前所在单位及职务，减少人员填写调动前单位及职务，退休、死亡等情况不填写。

4、增减情况，包括“增加”“减少”。

选择“增加”时，只需填写“增加人员类别”信息，如“增加人员类别”为 “录用”类选项（选项中明确有“录用”字眼的选项），则应填写“录用人员是否具有2年以上基层工作经历”（应与现职人员情况表中保持一致）、“录用人员是否留学归国人员”。

选择“减少”时，只需填写“减少人员类别”、“减少人员上年度是否为领导成员”信息，如“减少人员类别”为“退休”、“提前退休”，则应填写“退休人员职务层次”。

5、“增加”信息集中“从实施公务员法机关调入”和“从参照管理机关（单位）调入”以及“减少”信息集中“调往实施公务员法机关”和“调往参照管理机关（单位）”等信息项中有分类为“公开遴选”和“非公开遴选”选项，除非明确某公务员是通过公开遴选方式考试选拔后调动的情况（招考文件中有“公开遴选”字眼），否则其他调动情况均为“非公开遴选”。

请注意：

（1）区分调入、调出与整建制转入、整建制转出。如人员调动是根据编办文件从甲单位连人带编划转入乙单位，则甲单位在“减少”项选择“整建制转出”，乙单位在“增加”项选择“整建制转入”。凡不是根据编办文件连人带编划转的调动情况均为普通的调入调出。

（2）全市公务员范围内整建制转入和整建制转出总人数必须一致，各单位在填报时应特别注意与转入转出单位的沟通。凡是选择整建制转入或整建制转入的人员，在备注项中必须注明所依据的编办文件。

请注意，凡是调出万宁市的人员须在备注栏中写明调往单位全称和单位性质。
死亡（正常）、死亡（非正常）

请注意，如果是由于正常疾病或生理原因造成死亡的均为“死亡（正常）”，其他情况（如车祸、溺水、火灾等）死亡都属于“死亡（非正常）”。

（四）职务晋升表

本表中，晋升人员信息集填报的是2018年内根据公务员法规定的因岗位晋升而晋升职务层次的人员，即科员晋升副科级岗位、副科级晋升正科级岗位等情况。

调出后晋升（即交流晋升）人员的晋升信息应由调入的新单位填报，“晋升后职务层次”应与新单位《在职情况表》中“职务层次”信息一致。

晋升后调出（即晋升交流）人员的晋升信息应由调出的原单位填报。“晋升后职务层次”应与原单位《交流情况表》中“交流前职务层次”信息一致。

请注意，试用期公务员转正定级不属于晋升，不应填写该表。

请注意，该表与《职级晋升表》的区别，根据职务与职级并行制度而晋升工资职级待遇的不属于职务晋升，属于职级晋升。

1、姓名、身份证号、性别、民族、出生年月、政治面貌、晋升时全日制学历、晋升时最高学历等信息，如果为新增加人员，应与现职情况表中相同人员信息一致。如为先晋升后调动的人员，应与变化情况表中减少人员信息一致。

2、晋升后职务层次，指公务员晋升后的职务层次。

请注意，同一职务层次之间非领导转任领导职务不算晋升，算交流，参见“交流情况表”事项。

3、晋升时间，即晋升为科员、乡科级副职、乡科级正职等职务的时间。

请注意，该时间不必区分领导或非领导职务（参见《基本情况表》第8条）。统一使用6位数字编码，单元格默认文本格式，禁止使用数字格式和日期格式，编码中间不要出现“.”“-”“/”等符号。

4、前一职级任职时间，指任晋升前职务层次时间。即晋升为副科级，该时间填写任科员时间；晋升正科级，该时间填写任副科级时间。

请注意，该时间不区分领导或非领导职务。统一使用6位数字编码，单元格默认文本格式，禁止使用数字格式和日期格式，编码中间不要出现“.”“-”“/”等符号。

5、晋升类别，统一填写普通晋升。

6、破格提拔、越级提拔，根据当事人实际情况选择。

（五）职级晋升表

本表中，主要统计2018年内享受超职务待遇人员和晋升职级待遇人员的情况，包括根据职务与职级并行制度晋升待遇的人员和军转安置享受超职务待遇人员。

凡是工资表中的职务层次超过实际担任岗位职务层次的人员都应填报该表。

请注意，未享受超职务待遇的人员不必填报。

1、姓名、身份证号、现职务层次等信息应与《在职情况》表中的信息一致。

2、本年底享受职级待遇情况，指2018年底时享受的工资职级待遇，以干部工资审批表中的职级为准,如科员享受副科级待遇。

3、本年度晋升职级待遇情况，指2018年经市委组织部、市人社局批准，晋升职级待遇的情况。

如无特殊原因，晋升工资情况应选择逐级晋升项目，即“副科级待遇晋升正科级待遇”“正科级待遇晋升副处级待遇”“副处级待遇晋升正处级待遇”等。

请注意，如原待遇已超过岗位职务层次，2018年又再次晋升职级的情况要选择其他晋升项目，例如某局副科级干部，因军转安置已享受正科级待遇，2018年又晋升至副处级待遇，则在填写该项目时，选择“晋升副处级待遇”，以此类推。

（六）培训情况表

本表中，主要统计各单位现职人员的培训情况。表内每行记录1人次培训情况。

请注意“培训类型”“培训形式”“培训渠道”信息集之间的逻辑关系。例如，通过“网络培训”（培训形式）进行的培训，则培训内容（类型）一定是“岗位培训”，培训渠道一定是“网络学院”。

1、培训内容（类型），指当事人2018年参加的培训类型。

请注意，培训文件注明为“集中培训（轮训）”“某专题培训”字眼的培训计入“集中轮训”、“专题培训”，否则不计入此两项培训类型。

只有新录用公务员才有初任培训。

只有新任领导岗位的人员才有任职培训。

特定岗位培训如涉密“三员”培训属于岗位培训。网络学习统一归入“岗位培训”。

除以上5种培训类型外，一般性的短期培训或以会代训的培训班一律计入专门业务培训。

2、培训形式，包括脱产培训、网络培训、其他。

请注意，培训类型不得选择“其他”。除网络培训以外的培训，一律计入脱产培训。

3、培训渠道，指当事人接受培训的培训主办机构的性质，以主办单位性质为准，例如党校、部门行业培训机构、高校、网络学院等；党校、部门行业培训机构需按照其行政级别选择。

4、是否出国境培训，选择“是”或“否”。

5、是否西部12省区市参加对口支援培训，根据万宁市实际情况，该项统一选择“否”。

6、培训学时（天），指当事人接受培训的学习时长。

请注意，培训累计学时以天为计量单位，网络在线学习统一折算为4天。

不满1天的培训计为1天，统计中不能出现“0.5天”。

（七）交流情况表

本表中，主要统计经调动交流出本单位的人员情况。每行记录1人次，如一名公务员在本单位有2次交流出的记录，则记录为2条。

请注意，除交流形式为“本单位内部转任”和“挂职锻炼”外，其他形式的交流人员的信息应与“变化情况表”中完全一致。

请注意，不同单位间同职级非领导转任领导岗位或领导转任非领导岗位都属于交流；同单位内部同职级非领导转任领导岗位或领导转任非领导岗位属于机关内部转任。

请注意，本表统计人员仅涉及调出人员，即在变化情况表中“增减情况”填写“减少”，且“减少人员类别”中选择含有“调到”字眼的选项。

请注意，先晋升后调出（即晋升交流）人员的基本信息应与职务晋升表和变化情况表中的信息一致（三表一致）；先调出后晋升（即交流晋升）人员的基本信息应与变化情况表中的信息一致（二表一致）。
1、姓名、身份证号、性别、民族、出生年月、政治面貌、最高学历等信息，应与变化情况表的人员信息一致。（除“本单位内部转任”和“挂职锻炼”。此两类人员在变化情况表中不体现。）

2、现工作单位及职务，指调出后的工作单位及职务。凡是调出万宁市的人员须在备注栏中写明调往单位全称和单位性质。

3、交流前职务层次，指调出前所担任的岗位职务层次，应与“变化情况表”中信息一致

4、是否任职满10年交流、是否回避交流，根据当事人实际情况填写。

5、交流形式，包括“转任到其他实施公务员法机关”、“交流到国有事业单位”、“交流到国有企业单位”、“交流到其他参照管理单位”、“本机关内部转任”、“挂职锻炼”。

本机关内部转任、挂职锻炼，仅针对单位内交流和对外挂职锻炼但人事关系依然在本单位的人员，填报本信息的人员，其基本人员信息应在本单位现职人员信息表中存在，且信息一致。

6、交流去向，包括交流到上级单位、交流到同级单位、交流到下级单位。按照省直单位、市直单位、乡镇三级结构，根据当事人调动到的单位机构性质确定交流去向。

请注意，“本机关内部转任”人员不用填写本项。
（八）奖惩情况表

本表中，主要统计2018年度内受到奖励、处分以及申诉的公务员信息。

请注意，年内1人受2次以上政纪处分的，按较重一次统计。

1、姓名、身份证号应与在职情况表（未离开公务员队伍）或变化情况表（离开公务员队伍）信息一致。

2、时任职务层次，指公务员在接受奖励、处分及提出申诉时所担任的职务层次。如受到撤职处分，例如某主任科员受撤职处分按照科员安排工作，其时任职务层次应选择“正科级非领导职务”，以此类推。

3、奖励项目，特指由公务员主管部门发出的根据公务员法规定被授予的嘉奖、一等功、二等功、三等功及由中央、省级党委、政府授予的“模范公务员”、“人民满意公务员”称号等情况。

请注意，公安系统、检察系统、法院系统中由于工作突出授予奖励不在统计范围，其他单位授予的各类荣誉称号不在统计范围。

4、免职、降职、辞去公职、辞退和辞去领导职务。

免职、降职、辞去领导职务，仅指由于行政处分、组织处理或其他原因造成的领导职务的免职、降职或辞职，以具体文件为准。

辞去公职，特指公务员由于个人意愿辞去公务员工作，放弃公务员身份的情况。

辞退，特指由于工作或其他原因，公务员被公务员机关强制辞退丧失公务员身份的情况。

5、政纪处分，特指由万宁市监委发出的政务处分。

请注意，由市纪委、本单位党组、党委、市人社局发出的党纪处分和工资降级处分不在统计范围中。

6、申诉，根据当事人实际情况进行填报。
（九）考核情况表

本表中，主要统计公务员在2017年度考核情况。仅统计参加单位内部年度考核的公务员的考核情况。

请注意，根据干部年度考核管理的统计要求，由市委考核组对各乡镇、市直机关领导班子成员的考核不列入统计范围。

1、上年度是否为领导成员，以2017年公务员年度考核时是否为领导班子成员为准，应与“在职情况表”中“上年度是否为领导成员”信息保持一致。

2、上年底职务层次，指在2017年公务员统计中，公务员所担任职务的职务层次，应与2017年公务员统计时“在职情况”表中“职务层次”信息保持一致。

如有其他关于采集表填报方面问题或疑问，可以与市委组织部干部信息管理办公室联系。

联系人：吴飞    15595961833



