2010年人事劳动统计工作有关说明
一、工作总体要求
1.人事劳动统计数据是农业部、院党组制定人事政策的重要依据，院属各单位要高度重视，确保统计数据客观准确。
2.各单位要认真学习劳资政策和统计法律法规，确保统计数据的规范。对职工人数、工资总额等概念要认真分析，明确数字的界定和范围。

3.专业技术人员、管理人员和劳动工资以及离退休等方面的相关统计中，各项数据要注意保持平衡关系，同一个单位上报相同内容的数据要统一。

二、填报注意事项

1.下发光盘中不仅包括专用统计软件、从业人员及劳动报酬表、机构编制报表、事业单位人事制度改革情况统计表的电子版，还有软件操作指南、数据审核要点、报表说明及数据解释等，请务必认真学习，仔细阅读，按要求填报。
2.工资报表依据“谁发工资谁统计”的原则，而管理人才和专业技术人才报表则依据“在哪个单位任职哪个单位统计”的原则。对于有交流任职人员的单位，要认真掌握，避免重复统计或遗漏。
3.凡涉及工资数据、平均人数等，均四舍五入，保留整数。

三、“统计调查信息综合管理平台”的软件安装及填报
（一）软件安装

1.建议使用WindowsXP操作系统，不推荐使用Vista操作系统和Windows7操作系统。
2.“统计调查信息综合管理平台”与2009年统计中的“人力资源统计报表数据处理系统”内容基本一致，界面和操作流程存在差别，请认真阅读光盘中有关说明。
3.在“单位注册”对话框中，“单位编码”为本单位名称（简称）的首字母，如“人事局”的“单位编码”为rsj。
（二）《机关、事业单位工作人员工资统计报表》的填报
1.院属在京单位须填报表十至表十六、表十九。
2.院属京外单位须填报表十至表十五、表十七、表十九。
3.工资报表中，内退人员均填报在“在职人员”中。
4.《人统十表》填写注意事项：

（1）“上年末职工人数”必须与2009年年报数据完全一致。职工人数增减情况中，需将院内调动的人数单独上报。
（2）凡“职工年末人数”大于“正式职工人数”的单位，需在“短期、临时用工工资”填入相应的工资数。

（3）院属各单位均按“1类事业单位”填报。
5.《人统十一表》中，“绩效工资”一栏不填，将绩效工资纳入“其他津贴、补贴”一栏。
6.《人统十三表》中，执行一级专业技术岗位工资标准的人员，须报名单。

7.《人统十四表》填写注意事项：

（1）任职年限，按任现职级时间计算。

（2）事业单位工人工龄、任职年限情况，技工一级工龄为20年及以下的、技工二级工龄为10年及以下的、技工三级工龄为5年及以下的，要分别列出名单。
（三）《事业单位工作人员统计报表》的填报
今年的报表及指标解释变化较大，请各单位认真阅读以下说明，并以软件安装后的电子版表格内容为准。

1.《第二表》填写注意事项：
（1）“本年末实有退休人数”：指截至2010年12月31日，本单位实有退休的总人数，不含离休人数。

（2）院内调动、去世人员计入“本年度增加”或“本年度减少”栏内的“其他”项，必须附纸质材料说明情况。

2.《第三表》填写注意事项：
（1）只填写本单位管理岗位人员数，与《第四表》中的专业技术岗位人员不能重复计算。

（2）除中国水稻所外，各单位副所级干部（含保留待遇人员）填在“五级职员岗位”栏内。

（3）研究室（中心、系）的处级干部也作为管理人员统计。

（4）保留处级待遇的人员也要填入相应栏内。

3.《第四表》指聘用到专业技术岗位工作的人员，院机关各部门、后勤服务中心不填写此表，院属各单位管理岗位工作人员不计入此表。

4.《第五表》为今年新增报表，院机关各部门、后勤服务中心除工勤人员外全部计入此表，院属各单位中有专业技术职务的在管理岗位上任职的工作人员，即“双肩挑”人员，全部计入此表。

5.《第六表》中，一人有多个称号的特殊专业技术人员，在表内所列人员对应称号栏分别填写，但不得重复计入总数。

6.《第七表》中，“管理人员”（即第三表人员）和“专业技术人员”（即第四表人员）不能重复计算。

7.《第八表》填写注意事项：
（1）农业部农垦干部管理学院在培训渠道中属“其他培训机构”。

（2）“管理人员”和“专业技术人员”不能重复计算。

8.《第十表》纸质版报表有误，请以软件安装后的电子版报表为准。

9.《附表2》填写专业技术人员现从事专业或研究方向。
四、“全国农业系统国有单位人事劳动统计系统”的填报

1.院属各单位须填报表1、表3、表4。

2.本套报表中涉及的“层次”项，院属各单位都填在“省级”一栏，“领域”项，统一填在“种植业”一栏。

3.《表1》中的“编制（定员）数”是指1994年中编办核定的编制数。
4.《表1》中的“农业行业特有津贴”包括：“有毒有害津贴”和“畜牧兽医特有津贴”。

5.《表4》中，各类工人情况要与《工资统计报表》十表、十一表相一致。
五、《农业部直属事业单位人事制度改革情况统计表》的填报
1.“实有人员总数”、“管理人员总数”、“专业技术人员总数”、“工勤人员总数”都包括“正式人员、劳动合同为一年及以上的编制外聘用人员”。
2.实有人员总数=管理人员总数+专业技术人员总数+工勤人员总数。
3.正式在编人员总数≤实有人员总数。
4.“参加公开招聘人员数量”是指“本年度参加面向社会公开招聘考试的人数”。
5.“公开招聘进人比例”=公开招聘进人数/进人总数。
6.“单位已执行几轮聘期”是指“本单位实行聘任制以来已执行几轮聘期”。
7.“单位聘期年限”是指“本单位最近一轮聘期的年限”。
8.“单位‘双肩挑’人员总数”是指“本单位岗位设置后同时聘任到管理和专技两类岗位的人员总数”。
六、《机构编制统计表》的填报
请各单位报送加盖单位公章的《机构编制统计表》纸质材料一份，同时报送该表的电子文档（word文件）和单位法人证书副本复印件一份。
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