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一、操作步骤

1、事业单位操作：

1）维护实名制信息中单位领导正副职信息。

2）维护填报机构编制核查信息中实名制数据。

3）实名制信息上报。
4）核查信息上报。

5）举办单位审核通过后下载打印机构编制核查报表（法定代表人签字并加盖单位盖章）。

2、举办单位操作：

1）审核事业单位上报的机构编制核查表。

2）汇总所属事业单位（全部上报），确认数据无误后打印“所属事业单位列表”报送至各级登记管理机关。
3）下载所属事业单位人员信息表（电子表格）。
二、具体操作

1、事业单位操作：

1）登录事业单位登记管理网www.sydjsh.cn，点击左侧菜单“机构编制核查”，显示维护实名制单位领导相关信息的提示（已维护将不显示该信息）
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2）对本单位领导正、副职情况进行选择操作。
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注：本单位领导正副职必须是发文任命在本单位领导岗位，发文任命在其他单位领导岗位的不能算作本单位领导，按非领导职务填写，并将其从内设机构“单位领导”移出，调入单位其他内设机构中。
3）如所显示人员信息与实际不符，请在人员信息中修改所在内设机构情况（单位领导默认选择正副职，非单位领导请移到其他内设机构中）。注：科级及以下事业单位只需新建一个以单位名称命名的内设机构，处级单位请以编办的“三定”发文来新建内设机构名称。
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2、事业单位填报核查信息：

1）默认基本信息需要办理变更手续才能进行修改。打红星为必填字段，部分信息已从原有系统中存取。
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有关内容填写注意事项：

批准文号：填写单位最新的批准文号，如无最新文号，且最初批准文号因时代久远无法查找，请填写无。
域名：申请过中文域名的请填写中文域名（可在上海青浦机构编制网“资料下载”中下载“青浦区中文域名”进行查询），中文域名填写格式一般为“XXX.公益.cn”或“XXX.政务.cn”；没有中文域名的请填写本单位网站网址或填写“无”。
批准内设机构数：只有副处级以上单位才会设有内设机构，科级单位填“0”。
实有内设机构数：与批准内设机构数相一致。

按岗位实有人员情况：此项内容中的“管理岗位”、“专业技术岗位”和“工勤技能岗位”人数由系统根据实名制信息库的信息自动生成，无法修改，如和单位实际情况有出入，请到实名制信息库中维护好相应信息。

领导正职职数、领导副职职数：核定数：按编办核定数填写；实有人数：是系统自动生成的，如和报给编办、人保局2月底数据有出入的请到实名制信息库中做相应修改或提供依据；兼职：发文任命非本单位编制人员为领导的，算作兼职。
其他领导职数：填“0”。
2）人员信息内容修改将通过维护实名制信息人员信息实现。
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3）已维护单位领导的是否正职信息,单位实名制未上报时, 点击机构编制核查上报提示信息。

4）确认填报信息无误后进行上报，上报完成后跳转查看页面，待举办单位审核，下图为举办单位审核通过。
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5）举办单位审核通过后点击打印按钮，事业单位显示打印页面，打印好后请法定代表人签字并加盖单位公章，交举办单位。
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3、举办单位审核：
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1）登录事业单位登记管理网www.sydjsh.cn，举办单位登录前台后，点击左侧菜单“机构编制核查”,右侧显示举办单位审核列表
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2）举办单位首先对实名制信息进行审核。
[image: image12.png]it

Ll

7 HPTRAS: 200001 5 BseriE: 3533353
4 fdass
G0 skEREA: EAfE 0 1L KANERS: 131000000036
13 R
15 HAREE
16 Tk 1T HAA
RER 2 S 1
= AR EE RS

15 A MRS
20 BT AFHIA4
i Bk it

= BHTAR

12 AN L

22 TEHESR: o

s wHE | A =8

CEERD | ABL B

iR | TEMEAERf | HEmf | B

5 2R 5 14 1 B

B o

24 EFH

25 ZHEIE

0. BUATRSA B

EE

Ed

= R

RS
5 7EE AR

RS

2 B SRSERE

RS

» LH SRSERE

RS

EE

23 SRS IERRERE 1

30475

31 BRRSER:

ERA BRAS
FEAL

WEEF:

TEFRABIE: 33333332

20140429

16D | ®iA



[image: image13.png]HURH R EE AR R
P spsinsee o Resammepmsere Of) semsce O sretesmes

AL S A L (KA SRR B,
APBLABIR CEIRSUR, L i B 457
S NS TRATN




3）举办单位再对机构编制核查信息进行审核。
4）待编办均审核通过后，点击“所属事业单位列表打印”，打印《所属事业单位一览表》（由A3版面缩成A4版面）由审核人和分管领导签字并加盖单位公章后连同事业单位交上来的《事业单位基本信息表》，交区编办。
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本次核查数据上报截止日期为2014年6月18日，请在上报截止日前完成数据审核上报工作。请各事业单位认真完成本次核查，确保数据真实、准确、完整。
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