填 表 说 明
一、填表要求
1.所有报表统一采用Excel格式，不得对填报项目进行修改。

2.表格内填写内容为仿宋-GB2312／居中，字号大小根据所填内容适宜调整。

3.所有时间用阿拉伯数字填写，例如：1966.02。
二、填写内容说明
1.机构名称：填写机构编制部门核准的单位规范全称。
2.机构建制：填写机构编制部门核准的机构建制，如副厅级、县级、副县级、科级、副科级。
3.经费形式：填写全额拨款、差额补贴、自收自支。
3.管理方式：填写参公管理或非参公管理。
4.领导职数核定和配备情况：按照核定和实有情况填写相应数值，职数未核定的不必填写。
5.非领导职务配备情况：填写有行政级别但未任命实职的相应级别的人数。包括非领导职务及尚未明确职务的情况。
6.专业技术职称：填写已聘任专业技术职务名称，例如高级畜牧师、中学一级教师、主任医师等。

7.技术工人等级：填写技师、高级工、中级工、初级工或普工。

8.职务：填写行政职务，例如局长、综合科科长等。
9.职务级别：填写县级、副县级、科级或副科级。

10.工作岗位：填写专技、管理或后勤，以执行工资类型为准。附表2中的“工作岗位”情况汇总数据填至附表1中现有人员“按工作岗位分”栏目的相应数据。
11.身份：选择填写干部或工人。附表2中的“身份”情况汇总数据填至附表1中现有人员“按身份分”栏目的相应数据。
12. 是否公务员或参公登记：填写公务员或参照公务员法管理人员选择填“是”，其他干部或工人选择填“否”。
13.法定依据：填写中央、省、市相关法律法规或规章的全称、章、节、条、款。例如：《中华人民共和国交通安全法》第二章第8条，填写的法定依据报表时须附复印件。
14.管理（服务）对象：单位职责的具体工作对象，例如如学校的服务对象为学生。

15.执法主体性质：选择填写委托执法或授权执法。

16. 行政类职责占单位职责任务的比例：填估算的具体比例数，如单位承担职责全部为行政类职责，则填100%，如单位承担行政类职责只是单位职责的一部分，则填入相应比例，如50%等。后面附表中的类似项目依次类推填写。

17.承担行政类职责人数：单位内部承担行政类职责的具体人数。
