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苏 编 办通 〔2022 〕15 号

女

市委编办关于进一步提升机构编制

实名制数据质量的通知

各县级市 （ 区 ） 委编 办 、 苏 州 工 业 园 区 组 织部 （ 编 办 ） ， 市 委各部

委 办局 ， 市各委 办局 ， 市各直属 单位 ， 太仓港 口 管 委会 ：

为 管 住管 好用 活机构编 制 资源 ， 进一步 巩 固 全市 第 二次机构

编 制 核查成果 ， 充分发挥机构编 制 在管 理全流程 中 的基础 性作用 ，

根据 《 中 国 共产 党 机构编 制 工作条例 》 《机构编 制 监督检查工作办

法 》 《机构编 制 违规违纪违法行为 处理和 问 责 规则 （ 试行 ）》 等 法

律法 规 ， 现就提升机构编 制 实名 制 数据质 量有关 事项 通知 如 下 ：

一 、 提高政治站位 确保数据真实可靠 。 机构编 制 实名 制 数

据是机构编 制 管 理 、 统 计 、 核查等 工作 的 重 要基础 性 数据 ？ 各县



级市 （ 区 ） 委 编 办和 市 级机关 事 业 单位要切 实 负 起责 任 ， 严 格按

有 关 要 求 维护 机构编 制 实名 制 数据 ？ 保证本地 区 、 本部 门 机构编

制 实名 制 数据 的 真实性 、 准确 性 、 时效性和 完整性 。 严格按 照 “ 四

清 两对应 ” 要 求 ， 做到 具体机构设 置与 按规定 审 批 的机构相 对应 、

实 际 配备人员 和财政供养人员 与 批准 的 编 制 和领 导 职 数相 对应 ？

确 保实名 制 数据全面反映 改革成果和机关 事业 单位现状 。

二 、 完善工作机制 ， 及时更新维护数据 。 各县 级市 （ 区 ） 委

编 办和 市 级机 关 事 业 单位要充 分认识机构编 制 实名 制 数据 的 重 要

意 义 ？ 建立数据 动 态 更新机制 ， 明 确 具体部 门 和人员 ， 统 筹 负 责

本地 区 、 本部 门 机构编 制 实名 制 数据管 理工作 。

1. 各县 级市 （ 区 ） 委编 办在机关 事 业 单位及其 内 设机构调 整 、

人员 编 制 、 领 导 职 数 变更等机构编 制 文件 印 发后 ， 于10 个工作 日

内 维 护相 关 实名 制 系 统 数据 ， 按要 求梳理 汇总 本月 数据 变 动 情况

及依据文件 （ 涉 密 文件 除外 ） 。 各县级市 （ 区 ） 委编 办 应 不 断 完 善

系 统 内 机构编 制 历 史 台 账 ， 建立信 息 完整 、 沿革 清 晰 的 机构编 制

历 史数据库 。

2. 市 级机关 事 业 单位 因 录聘 、 进选 、 人员 调 配及人才 引 进等

使用 编 制 或 选拔任用 领 导 干部 使用 科 级领 导 职 数 的 ， 须 先 向 市 委

编 办 申 请使用 编 制 或 职 数 ， 填报 《编 制 （ 职 数 ） 使用 前 置 审 核表》

和 《编 制 （ 职数 ） 使用 申 请 》 ， 待 审 核 通过后 再办理相 关 手 续 ， 确

保严格按核定 的 编 制 和 职 数配置人员 、 配备领 导 干部 。

3. 市 级机关 事 业 单位人 员 在 完成相 应 的 组 织 人事手续后 ， 其
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所在单位须在15 个工作 日 内 更新实名 制 数据 。 人员 因 调 出 、 退休 、

解聘 、 自 动 离 职 、 死亡 等 原 因 减少 后 ， 须 在 变 动1 个月 内 在平 台

办理 出 编 手续 。

4. 对军 转 干部 和退役士 兵安置等政策性安置任务 ， 各县 级市

（ 区 ） 委 编办和 市 级机关 事 业 单位应严 格执行安置政策 ， 空 编用

于优先 完 成 安置任务 ， 及 时把相 关人员 纳入机构编 制 实名 制 管 理 。

三 、 加强统筹协调 ， 注重数据创新使用 。 各县级市 （ 区 ） 委

编 办受 理机构编 制 事项 时 ， 涉及到机构编 制 数据 的 ， 应 以 实名 制

数据为 准 ， 数据不 一 致 的 ， 认真核对相 关材料 ， 及 时协调 解决 问

题 ， 双方 核 实 一 致后 再 予 办理 。 各县级市 （ 区 ） 委编 办 要依托 实

名 制 数据对编 制 资源分布 、 配置使用 、 人 员 结构 等加 强分析 ， 所

需 数据 能 够通过机构编 制 实名 制 获取 的 ， 原 则 上直接提取使用 ，

不 再 要 求机关 事业 单位提供 。

四 、 严肃工作纪律 ， 严查数据违规行为 。 各县级市 （ 区 ） 委

编 办和 市 级机关 事 业 单位不 得提供不 真实 、 不 准确 、 不 完整 、 不

规 范 的 机构编 制 实名 制 数据和 统计资料 ， 不 得迟报 、 拒报实名 制

数据和统计资料 ， 对 出 现伪 造 、 虚 报 、 目前 报 、 拒报机构编 制 统计 、

重 要事项 、 实名 信 息 和核查数据等行 为 的 ？ 经调查核 实后 ？ 将按

照 有 关 法律法 规严 肃处理并追究 责任 。 各县级市 （ 区 ） 委编 办 要

定期 对机构编 制 实名 制 数据进行检查 ， 对数据更新不 及 时 、 数据

内 容不 准确 等造成严 重 后果的 ， 在 一定 范 围 内 通报 。

五 、 增强保密意识 ， 严格数据保密纪律 。 各县 级市 （ 区 ） 委
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编 办和 市 级机关 事 业 单位要增 强保 密 和安全意 识 ？ 必须严 格遵 守

保 密 规定 ？ 按 照 有 关 规定严 格分级管 理机构编 制 实名 制 数据 ， 不

得泄漏 单位及个人信 息 。 各县 级市 （ 区 ） 委 编 办对外提供 的 机构

编 制 数据 中 ， 涉 密 数据应 当 按规定 明 确 密 级 。 对非机构编 制 管 理

机关提 出 的机构 编 制 实名 制 数据 、 统 计数据等 需 求 ， 原 则 上应 以

部 门 名 义行文 ， 说 明 数据 需 求原 因 、 具体 内 容 ， 各县 级市 （ 区 ）

委编 办对 需 求数据 的 必 要性敏感性进行 审查后 ， 按权限报批对外

使用 ？ 使用 单位须严 格按 照 保 密 规定管 理 ， 不得违规使用 。

请各县 级市 （ 区 ） 委编 办 和 市 级机关 事 业 单位接 此通知 后 ，

参考 《 苏 州 市机构编 制 实名 制 管 理系 统操作 手册 》 ， 认真维 护机构

编 制 实名 制 数据 ， 确 保数据真实准确 、 完整规 范 。

特此通知 。

附件 ： 苏 州 市机构编 制 实名 制 管 理系 统操作手册

中 共 苏 州 计每期刷牙菊制铃京 会办公室

2

中 共 苏 州 市 委机构编 制 委 员 会办公 室
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