附件1
额尔古纳市XXXX

机构设置、职能配置和人员编制规定

第一条　根据呼伦贝尔市委编委批准的《呼伦贝尔市深化事业单位改革试点工作的实施意见》和市委办公室、市政府办公室印发的《额尔古纳市深化事业单位改革试点工作的实施意见》制定本规定。

（说明：此条为统一表述。）
第二条　额尔古纳市XXX（挂...牌子）为额尔古纳市XX（主管部门）所属（直属）的公益一类（公益二类）事业单位，机构规格相当于正科级（副科级）。
（说明：1.全文事业单位、主管部门以及挂牌机构的名称用全称、党校不写挂牌。2.注意直属和所属。3.归口部门在事业单位的后面表述：归口XXX领导，机构规格...。4.市城市管理综合行政执法局在事业单位的后面表述：由额尔古纳市住房和城乡建设局指导和管理，机构规格...。5.综合性执法队伍不分公益类别/不写事业。）

第三条　额尔古纳市XXX（挂...牌子）贯彻党中央关于××工作的方针政策，落实自治区党委、呼伦贝尔市委和额尔古纳市委相关决策部署。主要职责是：

（说明：综合保障中心和综合行政执法队伍此条直接表述为额尔古纳市XXX主要职责是：.....。）

　　（一）贯彻落实国家和自治区XX法律法规和规章，参与拟定全市XX发展规划、行业政策、标准规范和全市XX计划，并组织实施。
（说明：综合保障中心此条表述为承担XX机关日常政务运行的技术性、辅助性和事务性工作/综合服务、后勤保障等事务性工作。）
（二）负责/承担/开展全市(市本级）+名词+动词。

（三）负责/承担/开展全市(市本级）+名词+动词。

......
（说明：1.职责表述要充分体现党中央、自治区党委、呼伦贝尔市委和额尔古纳市委关于深化事业单位改革精神，体现党的全面领导。先宏观再具体，先主要再一般。2.职责表述应符合有关党内法规、国家法律法规，与原定职责相衔接，并体现新的任务要求。3.主要职责应为该事业单位长期、稳定的主要工作，有关临时性事项、阶段性任务、受主管部门委托的事项不得列为主要职责，有关内部综合运转、人事、资产管理、党务、离退休管理、后勤事务等内部管理事项和工作程序等，不得列为主要职责。4.仅为机关提供支持保障或仅面向社会提供公益服务的事业单位，直接列明具体职责。既为机关提供支持保障又面向社会提供公益服务的事业单位，分别列明具体职责。5.对承担的技术性工作，宜表述为“承担……技术支撑工作”；对承担的机关辅助性工作，宜表述为“承担……辅助服务工作”；对承担的公益服务工作，根据具体职能进行表述。6.一条职责中涉及两项以上工作的用；断开。）

（最后一条）承担主管部门交办的其他相关工作。

（说明：最后一条为兜底条款。如为市委市政府直属的单位，表述为“承担市委、市政府（市委/市政府）交办的其他相关工作”；如为部门主管的单位，表述为“承担××局（委）交办的其他相关工作”。）

　　第四条　额尔古纳市XXX（挂...牌子）设X个内设机构，均为股级。

（说明：股级无内设机构，此条不需表述。）

　　（一）办公室。负责单位日常运转和综合协调工作；承担综合性文稿起草、文件运转、信息宣传、安全保密、会务、后勤保障、离退休人员管理服务等政务事务性工作。

　　（说明：如设有办公室此条表述为上述内容，如有人事、财务工作可增加。）
（二）××股（室）。负责/承担……工作。
（三）××股（室）。……
（×）××股（室）。……
（说明：1.内设机构设置应遵循优化协同高效原则，一类事情由一个内设机构承担，避免重复设置。压缩综合性内设机构设置数量。2.内设机构的职责表述，应严格限定在单位主要职责范围内，不得超越单位主要职责，不得将调整划出的职责重新写入或变相写入内设机构职责，也不宜重复交叉。3.内设机构职责表述力求简约，一个内设机构的职责表述字数一般不超过80字。4.内设机构排序，要与主要职责表述顺序基本对应。）

　　第五条　额尔古纳市XXX（挂...牌子）党组织紧紧围绕党的基本路线，结合本单位的工作任务和特点，加强党的思想、组织和作风建设，加强党内监督，坚持从严治党，充分发挥党的思想政治优势、组织优势和密切联系群众的优势，服务人才成长，促进事业发展。

　　（说明：此条为所有部门的统一表述。）

　　第六条　额尔古纳市XXX（挂...牌子）事业编制Ｘ名，其中：管理人员编制Ｘ名、专业技术人员编制Ｘ名、工勤人员编制Ｘ名。核定科级（班子／股级）领导职数Ｘ名[Ｘ正Ｘ副]／[Ｘ副科Ｘ股级]，内设机构股级领导职数Ｘ名[Ｘ正Ｘ副]。 
　　（说明：１.正科级事业单位最后一句话表述为核定科级领导职数Ｘ名[Ｘ正Ｘ副]。２.副科级事业单位最后一句话表述为核定班子领导职数Ｘ名[Ｘ副科Ｘ股级]。３.股级事业单位最后一句话表述为核定股级领导职数Ｘ名[Ｘ正Ｘ副]。）
第七条　本规定由市委机构编制委员会办公室负责解释，其调整由市委机构编制委员会办公室按规定程序办理。

第八条　本规定自印发之日起施行。
注：“三定”规定制定以此模板为准。

公文排版格式要求

文件版式设置方法：
页边距：上3.7厘米、下3.5厘米、左2.7厘米、右2.7厘米
页眉0厘米  页脚2.8厘米
文件正文设置方法
大标题用二号方正小标宋体，段落固定值28磅
正文用3号仿宋GB2312、一级标题用三号黑体、二级标题用三号楷体GB2312。正文段落为单倍行距。

页码设置方法

用四号宋体（页码对齐方式为居中，设置页码格式—编号格式选择 -1-  -2- ……）。
文件正文要求
单字不成行（当单字成行时，单字行和上一行文字字体间距紧缩0.4磅使之形成一行），单行不成页（当只有一行形成一页的时候，上一页整篇文字段落调整成固定值27磅即可缩尽一行）。


