
各级机构编制审批流程
根据国务院2007年5月1日颁布实施的《地方各级人民政府机构设置和编制管理条件》和省政府2009年5月1日颁布实施的《甘肃省机构编制管理办法》，各级行政机构和事业单位的职责配置、机构设置、编制和领导职数核定，均按以下程序办理：
部门向同级机构编制管理机关提出申请
（下属事业单位由主管部门申请）

	提交材料：按《金昌市机构编制委员会办公室关于进一步规范机构编制事宜请示的通知》（金机编办发〔2012〕33号）执行。按一事一文申请。



同级机构编制管理机关受理


同级机构编制委员会审议


按权限由上级机构编制管理机关或同级机构编制委员会审批
各级机关事业单位编制使用流程
根据《中共甘肃省委办公厅甘肃省人民政府办公厅关于在全
省机关事业单位实行机构编制实名制管理工作的意见》（甘办发﹝2010﹞88号）、《中共金昌市委办公室金昌市人民政府办公室关于印发〈金昌市机关事业单位机构编制实名制管理暂行办法〉的通知》（甘办发﹝2011﹞53号）和相关文件精神，凡机关事业单位出现编制或领导职数空缺，均按以下程序办理：

部门向同级编办提出用编申请
（下属事业单位由主管部门申请）
	提供材料：

 1、《×××单位关于申请使用编制或科级领导职数的函》。
说明核定编制数，现有在编人数和领导人数，空编（或科级领导职数）数额，用编（或科级领导职数）人数及理由；按一人一文申请。
2、《金昌市机关事业单位编制使用申请表》。加盖部门（单位）公章。

3、《金昌市机关事业单位申请用编人员基本情况表》（按样表提供）。
4、部门（单位）人员花名册（如一次用编多名，只提供一份）。



同级编办受理并发放《金昌市机关事业单位编制使用单》

同级组织、人社部门凭《金昌市机关事业单位编制使用单》

办理相关人事调配手续
同级编办凭组织、人社部门人事调配手续办理入编手续，并发放《金昌市机关事业单位入编通知单》
同级财政部门凭《金昌市机关事业单位入编通知单》
核拨人员经费
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