
机构编制工作报告制度 机构编制工作自
查报告(优质5篇)

在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。那么报告应该怎么制定才
合适呢？以下是我为大家搜集的报告范文，仅供参考，一起
来看看吧

机构编制工作报告制度篇一

县编办：

为贯彻落实相关文件精神，我局结合本单位机构编制执行情
况和履行行业职能的实际情况，开展了自查工作。现将机构
编制工作自查情况报告如下：

（一）人员情况。我局人员编制共8名。其中：局长1名、副
局长2名；党内职数按县委规定配备，纪检组长1名；股级干
部职数4名，机关工勤人员事业编制1名。目前实有在编人员7
名。

（二）内设机构情况。根据《xx县人民政府办公室关于印发xx
县城市管理行政执法局主要职责内设机构和人员编制规定的
通知》（蓬府办发[20xx]7号）文件精神，我局核定内设机
构4个。目前，我局严格按照“三定”方案设立了办公室、综
合股、政策法规股、督查股。

（一）下属财政全额拨款参公事业单位1个：xx县城市管理行
政执法大队，编制27人。设大队长1名，实有在编人员20名。
我局严格按照“三定”方案设立了赤城中队、城南中队、园
区中队、规划中队、特勤中队、蓬南中队、金桥中队、文井
中队、天福中队9个中队。



（二）下属财政全额拨款事业单位1个：xx县城市管理服务中
心，编制18个，实有在编人员16名。

机构启动运转情况：我局按照“三定”要求设置内设机构，
明确了内设机构职责，并严格按规定的编制配备领导干部和
工作人员，相关人员已到位到岗。

职责履行情况：我局不存在扩大或缩小职责范围和权限的情
况；不存在履行职责越位、错位、缺位的问题；内设机构岗
位责任制度健全，责任落实到位。

人员编制情况：人员编制管理范围。将领导职数、人员编制
纳入机构编制实名制管理范围。按规定程序呈报人员编制、
领导职数增减或调整等事宜；未发生过擅自超过核定的人员
编制配备工作人员和擅自超规格、超职数配备内设机构领导
干部等情况。

今后，我局将继续认真执行机构编制管理的法律、法规，严
格执行行政机构职能配置、机构设置、编制配备以及领导职
数配备等有关规定，自觉遵守机构编制工作制度，切实加强
管理、严格管理、规范管理和依法管理。

机构编制工作报告制度篇二

根据县委、县政府《关于印发xxx县机构编制核查工作方案的
通知》精神，为进一步做好机构编制管理，规范人员管理，
结合我镇实际，按照相关文件要求，认真组织开展自查工作，
并将公示结果于7月23日至29日进行公示。现将自查情况报告
如下：

一、基本情况

（一）机构情况



1、根据中共xxx县委办公室xxx县人民政府办公室关于印发
《xxx县xxx镇党委政府职能配置内设机构和人员编制规定》的
通知精神，中共xxx县xxx镇委、xxx县xxx镇人民政府组织机构
设置符合地方组织法规定，级别正科。内设机构5个，名称分
别为党政办公室（挂人大办公室牌子），宜居办公室，农业
和经济办公室（挂安全生产监督管理办公室、统计站牌子），
综治信访维稳中心（挂综治办公室、信访办公室牌子），社
会事务服务中心（挂人口和计划生育办公室牌子），内设机
构级别为正股级，经费形式财政核拨。

（二）编制及实有人员情况

室、农业和经济办公室、综治信访维稳中心、社会事务服务
中心等5个机构，核定编制数合计xx人（含工勤编制xx人），
实有人员xx人（含xx名工勤人员），暂未配备正、副主任职
位。

（三）下属事业单位情况

我单位所属事业单位共3个，具体情况为：

1、xxx县xxx镇农村土地流转服务中心（挂镇环保和规划管理
所牌子）。根据《xxx县xxx镇人民政府所属事业单位分类的改
革方案》要求，xxx县xxx镇农村土地流转服务中心，级别正股
级，公益一类。核定事业编制xx人，实有人员xx人；领导职
数1正1副，暂未配备正、副主任职位。

2、xxx县xxx镇农村劳动力服务中心（挂镇劳动保障事务所、
企业退休人员社会化管理服务所牌子）。根据《xxx县xxx镇人
民政府所属事业单位分类的改革方案》要求，xxx县xxx镇农村
劳动力服务中心，级别正股级，公益一类。核定事业编制xx
人，实有xx人；领导职数1正1副，暂未配备正、副主任职位。



3、xxx县xxx镇农业发展服务中心（挂镇人口和计划生育服务
所、农业水利站、农业技术推广站、农产品质量安全监督检
验测试站、林业站、林业推广中心、农村合作经济经营管理
站、文化站牌子）。根据《xxx县xxx镇人民政府所属事业单位
分类的改革方案》要求，xxx县xxx镇农村发展服务中心，级别
正股级，公益一类。核定事业编制xx人，实有xx人；领导职
数1正4副，暂未配备正、副主任职位。
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二、自查结果说明

经过认真审核上述机构编制和人员情况，暂无发现存在超限
额设置机构或者变相增设机构，擅自设立机构或者变更机构
名称、规格、性质、职责、权限，违规增加编制或者超出编
制限额录用、调任、转任人员，违规干预下级部门机构设置、
职能配置、人员编制和领导职数配备，擅自超职数配备领导
干部，虚报人员等方式占用编制并冒用财政资金“吃空饷”
的现象。
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机构编制工作报告制度篇三

根据县委编办《关于对20xx年机构编制工作进行考核的通知》
文件精神，结合我办工作实际，对机构编制工作开展情况进
行了自查，现将自查情况报告如下：

.机构基本情况。县金融办成立于20xx年3月，为县级正局级
机关事业单位。我办严格按照三定方案内设综合科、银行与
保险科、资本市场科共三个科室，明确了内设科室职责，并
严格按规定的编制配备领导干部和工作人员，单位正局级编
制1个、副局级编制1个，中层干部编制3个。

.编制及实有人员情况。核定我办事业编制数10名，临时用工
编制2名。现有事业人员11人，临时用工2人。在编在岗人员
均按照人社局要求签订合同，严格管理。

.领导职数配备情况。目前，我办有正局级领导1名，副局级
领导1名，中层干部2名，空编1名。

我办认真贯彻落实中央和省、市、县关于机构编制的方针、
政策和法律、法规，严格按照编制类别管理行政编制和事业
编制，各类别编制互不占用。严格对机关事业单位在编人员
实行实名制管理，按照规定呈报人员编制、领导职数增减或
调整等事宜，从未发生过擅自配备工作人员和擅自超规格、
超职数配备内设科室干部等情况，也不存在“吃空饷”的问
题。

严格按照《事业单位登记管理暂行条例》规定办理法人设立、
变更及年度检验工作；按照要求开展事业单位法人培训；规
范管理事业单位法人登记档案。

机构编制工作报告制度篇四

县编办：



为贯彻落实相关文件精神，我局结合本单位机构编制执行情
况和履行行业职能的实际情况，开展了自查工作。现将机构
编制工作自查情况报告如下：

一、局机关机构编制基本情况

（一）人员情况。我局人员编制共8名。其中：局长1名、副
局长2名；党内职数按县委规定配备，纪检组长1名；股级干
部职数4名，机关工勤人员事业编制1名。目前实有在编人员7
名。

（二）内设机构情况。根据《xx县人民政府办公室关于印发xx
县城市管理行政执法局主要职责内设机构和人员编制规定的
通知》（蓬府办发[20xx]7号）文件精神，我局核定内设机
构4个。目前，我局严格按照“三定”方案设立了办公室、综
合股、政策法规股、督查股。

三、下属单位机构编制管理情况

（一）下属财政全额拨款参公事业单位1个：xx县城市管理行
政执法大队，编制27人。设大队长1名，实有在编人员20名。
我局严格按照“三定”方案设立了赤城中队、城南中队、园
区中队、规划中队、特勤中队、蓬南中队、金桥中队、文井
中队、天福中队9个中队。

（二）下属财政全额拨款事业单位1个：xx县城市管理服务中
心，编制18个，实有在编人员16名。

三、局机关机构编制自检自查情况

机构启动运转情况：我局按照“三定”要求设置内设机构，
明确了内设机构职责，并严格按规定的编制配备领导干部和
工作人员，相关人员已到位到岗。



职责履行情况：我局不存在扩大或缩小职责范围和权限的情
况；不存在履行职责越位、错位、缺位的问题；内设机构岗
位责任制度健全，责任落实到位。

人员编制情况：人员编制管理范围。将领导职数、人员编制
纳入机构编制实名制管理范围。按规定程序呈报人员编制、
领导职数增减或调整等事宜；未发生过擅自超过核定的人员
编制配备工作人员和擅自超规格、超职数配备内设机构领导
干部等情况。

今后，我局将继续认真执行机构编制管理的法律、法规，严
格执行行政机构职能配置、机构设置、编制配备以及领导职
数配备等有关规定，自觉遵守机构编制工作制度，切实加强
管理、严格管理、规范管理和依法管理。

机构编制工作报告制度篇五

机构编制办公室：

根据区编办《关于开展机构编制绩效管理中期检查的通知》
精神，本单位按照通知精神，对执行机构编制情况进行了认
真地自查，现将自查情况报告如下：

一、内设机构情况。按照“三定”规定，本单位内设机构为
二科一室，即公司管理科、人事科、财务科、纪监科、综合
办公室。20xx年6月根据区委、区政府7号文件精神，组建成立
本单位，形成“二块牌子，一套班子”，由于管理范围扩大，
职工人数增多，业务量增大，原有的内设机构不适应工作需
要，现实际内设机构为六科一室，即：**管理科、**执法科、
**开发科、人事科、财务科、纪监科、综合办公室。

二、编制落实到人情况。上级主管部门实际下达机构人员编
制数是34人，经过机构调整以后，没有增加人员编制数，供
销社机关现实有人数为34人，严格按“三定”规定将人员编



制落实到人。

三、领导职数配备情况。机关现有32人，其中：处级干部6人，
科级及以下工作人员24人，工勤人员4人。在领导职数配备问
题上，处级干部由上级组织部门考察任命，科级干部我们严
格按照职数推荐，事前上报上级组织部门备案后方可任用。

四、执行机构编制情况。20xx年6月组建以来，机关工作人员
严格遵守“三定”文件。一是在科级干部的任用上，我们严
格按照《干部任用条件》，坚持标准和程序，严格执行审批
手续；二是本单位内设机构和工作人员全部实行了网上公开，
建立了人员编制管理簿，接受系统内外干部职工的监督；三
是我们严格按照“三定”方案，没有越位和缺位情况；四是
在内设机构的问题上，重新组建以后，由于管理范围扩大，
业务量增加，20xx年经区委、区政府同意后增加了内设科室，
本单位一直没有擅自增加内部科室，更没有擅自更改机构名
称，挂牌或拆分机构的情况；五是我们每年按照区编委规定
的时间、程序和要求进行年检，严格按照区编委批准的机构
名称刻制公章；六是在机构编制管理工作中，没有出现群众
来信来访、举报投诉，群体上访等情况。

总之，本单位在机构编制人员的问题上，严格按照区编制办
的规定；在科级干部选拔任用上，严格按照规定条件程序和
报批手续，没有出现违规违纪情况；在管理上严格按照“三
定”方案，认真履行工作职责，没有出现越职、越权的情况。

回顾近年来我们的机构编制工作，在区委、区政府的领导和
区编委的指导下，取得了较好的成绩，但是，离上级的要求
和形势的发展还有一定的差距。由于机构成立较晚参公管理
工作迟迟不能完成，近几年来我们多次向上级组织反映情况
积极争取政策，争取得到各级领导的大力支持，尽快完成好
本单位人员参公管理工作。同时，我们还要进一步提高认识，
坚持把机构编制工作纳入重要议事日程，切实加强组织领导，
要进一步加大学习与宣传机构编制政策的力度，力求使机构



编制政策做到机关干部人人皆知；要进一步加强机构编制管
理工作，严格执行政策，坚持依法办事，加强调研指导；要
进一步健全与完善机构编制基础工作台帐，做到上级数据准
确及时，各项资料齐全，按时整理归档。


