市区机关和参公事业单位工作人员入编

办理程序

事项名称：机关和参公事业单位申报办理入编手续。

设定依据：《中共蚌埠市委机构编制委员会工作规则》和《中共蚌埠市委机构编制委员会办公室工作细则》等。

申请条件：市委编办已开具编制计划单、组织部门已开具介绍信的人员；省统一组织招录的公务员、选调生等；交流任职的县级及以上领导干部；研究确定的军队转业干部等。

申报材料：

1.一般工作人员：提供增加工作人员申报单（模板见附件）、组织部门开具的人事关系介绍信复印件（如介绍信有专门给机构编制部门单独一联的，需要原件）或录用通知书复印件。

2.副县级及以上领导干部：提供增加工作人员申报单、任职文件复印件。

3.军转干部：提供增加工作人员申报单、组织部门（团职）或退役军人部门（营职以下）开具的介绍信复印件。

办理流程：

1.一般工作人员：用人单位携带市委编办已开具编制计划单复印件、增加工作人员申报单、组织部开具的人事关系复印件（如介绍信有专门给机构编制部门单独一联的，需要原件）或录用通知书复印件、编制本到市委编办行政机构编制科办理（逆向流动需报市委编委审批）。

2.副县级及以上领导干部：用人单位携带增加工作人员申报单、任职文件复印件、编制本到市委编办行政机构编制科办理。

3.军转干部：用人单位携带增加工作人员申报单、组织部门或退役军人部门开具的介绍信复印件、编制本，到市委编办行政机构编制科办理。
办理地点：市委编办行政机构编制科（市政府综合楼6楼5619室）。

办理时限：一般工作人员、副县级及以上领导干部和军转干部即时办理（需报市委编委审批的，审批同意后一周内办理完毕）。具体办理时间为工作日上午8:00-12:00，下午2:30-5:30。

联系电话：0552-3126499。

投诉电话：0552-3110655。

附件：

增 加 工 作 人 员 申 报 单

市委编办：

我单位核定编行政编制       名，现实有      人（其中工勤人员     名），已下达预留的编制计划      名，尚空余编制      名，经研究拟调进     名，请核准审批。

申报单位：（党委或党组盖章）

年   月   日

附：调入人员简明表

	姓    名
	
	性    别
	
	年   龄
	X岁

	政治面貌
	
	文化程度
	
	职   务
	

	原 单 位
	（需填写完整：如XX单位员工、XX单位事业编制人员、聘用人员；XX大学XX届毕业生）

	拟调单位
	

	备    注
	


