
招录（聘）用编业务流程
一、办理依据:
（一）关于印发台山市机构编制管理规定的通知（台办发〔2010〕80号）；
（二）关于进一步规范我市党政群机关、事业单位增（减）员程序的通知（台机编〔2011〕6号）；

（三）关于启用机构编制实名制管理系统的通知（台机编办〔2012〕22号）。
二、办理流程：
（一）招录公务员        （二）招聘事业单位工作人员、雇员
                      











三、一次性告知：
步骤②所需材料：招录（聘）用编请示、公开招录（聘）计划表；
步骤⑦所需材料：市人力资源和社会保障局的录用通知或其他证明材料。
四、办理工作日： 入编（增员）手续1个工作日完成。
调动业务流程
一、办理依据：

（一）关于印发台山市机构编制管理规定的通知（台办发〔2010〕80号）；
（二）关于进一步规范我市党政群机关、事业单位增（减）员程序的通知（台机编〔2011〕6号）；

（三）关于进一步加强新录用公务员管理的通知（台机编办〔2011〕15号）；

（四）关于启用机构编制实名制管理系统的通知（台机编办〔2012〕22号）。

二、办理流程：



同意            不同意






注：工勤人员调动参照以上程序执行。
三、一次性告知：

步骤①所需材料：如外市调入本市，需另外提交调动用编申请请示，个人在编在职、个人身份相关证明材料。
步骤⑥所需材料：市人力资源和社会保障局的批复或其他证明材料，例如录用批复、干部调动介绍信等。
四、办理工作日：
（一）市外调（转）任编制申请业务编委会议审议后15个工作日内完成。

（一）市内调（转）任编制申请业务5个工作日内完成。

（二）市内调（转）任、市外调动入编业务1个工作日内完成。
减员业务流程
一、办理依据：

（一）关于印发台山市机构编制管理规定的通知（台办发〔2010〕80号）；

（二）关于进一步规范我市党政群机关、事业单位增（减）员程序的通知（台机编〔2011〕6号）；

（三）关于启用机构编制实名制管理系统的通知（台机编办〔2012〕22号）。

二、办理流程：减员单位持组织人事部门的相关材料到市编办办理减员手续。
注：减员单位到组织部门、人力资源和社会保障部门办理减员手续后需在两个工作日内到市编办办理减员手续。

三、一次性告知：
减员业务所需材料：（一）办理调出本市减员：需提供市人力资源和社会保障局出具的干部调动介绍信；
（二）办理退休减员：需提供退休证或由市人力资源和社会保障局或市委组织部开具的退休通知；
（三）办理离职或辞职减员：需提供离职通知、辞职退职批文、解除合同凭证等；

（四）办理死亡减员：需提供死亡证明等有效材料。

四、办理工作日：减员手续1个工作日内完成。



⑤根据上级的批复，市人力资源和社会保障局组织有关招考工作（如有变动由市编委会议复议）


























④由市人力资源和社会保障局上报招录计划





⑦招录（聘）单位凭有关材料到市编办办理入编（增员）手续








③市编委会议审议





②用人单位登录广东省机构编制管理实名制系统→人员管理→拟使用编制，向市编办提交招聘编制使用申请





⑥录用公务员、事业单位工作人员、雇员








①市人力资源和社会保障局发布招录计划














③市编办开具《编制使用卡》








③市编办答复申请单位








②用人单位登录广东省机构编制管理实名制系统→人员管理→拟使用编制，向市编办提交招录编制使用申请




















①市人力资源和社会保障局发布招聘计划








③市编委会议确定招聘单位招聘用编








④市人力资源和社会保障局组织有关招聘工作











⑤凭有关证明材料到市编办办理入编（增员）手续





④申请单位凭《编制使用卡》到市人力资源和社会保障局办理调动手续





①申请单位登录广东省机构编制管理实名制系统→人员管理→拟使用编制，向市编办提交编制使用申请





②市编办或编委审批
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