公务员登记、公务员信息系统维护
工作程序和基本要求
一、公务员登记

（一）基本要求

公务员登记应在国家行政编制限额内进行。登记的管理权限、程序等，按照《江苏省实施<中华人民共和国公务员法>方案》（苏发〔2006〕19号）、《江苏省公务员登记工作方案》（苏组发〔2006〕5号）和《无锡市公务员登记工作方案》（锡组发〔2006〕53号、锡人事〔2006〕156号）等有关规定执行。

（二）登记的对象

1、试用期满经考核合格的新录用公务员；

2、按规定安置到公务员职位上的军队转业干部；

3、通过调任、聘任、公开选拔等方式到机关任职的人员；

4、原不具有公务员身份，依照法律或有关章程经选举等方式担任领导职务、符合登记条件的人员；

5、其它符合登记条件的人员。

（三）登记工作程序

①由所在机关对新进公务员队伍的人员在《江苏人事管理软件》中进行信息录入；

②从《江苏人事管理软件》中自动生成《公务员登记表》或《参照公务员法管理机关（单位）登记表》（对聘任制书记员应在备注栏里注明“聘任制书记员”），一式三份，16K纸正反面打印，同时贴好三张一寸照片，盖好单位公章；
③与相应的证明材料一起，上报审核机关（市委组织部、市人力资源和社会保障局）。
证明材料包括：a、试用期内的新录用公务员，试用期满考核合格后，需提供《江苏省公务员录用审批表》、正式任职文件等材料的复印件；b、机关接收的军队转业干部，正式任职后，需提供军转安置部门出具的《行政介绍信》、机关首次正式任职文件等材料的复印件；c、调任人员，试用期满考核合格后，需提供《公务员调任审批表》或《参照公务员法管理机关（单位）工作人员调任审批表》、试用期组织考察意见和公务员任职培训合格证书等材料的复印件；d、其它符合登记条件人员需提供符合登记其它条件的证明材料。

④审核后，由市委组织部、市人社局上报审批机关（无锡市委组织部、无锡市人社局）；

⑤审批机关同意登记后，返回《公务员登记表》、《参照公务员法管理机关（单位）登记表》。此表是确认公务员身份的依据，及时存入公务员档案。
示意图如下：

	在《江苏人事管理软件》中，对新进公务员的信息录入



	在《江苏人事管理软件》中打印《公务员登记表》，

（一式三份，16K纸正反面打印，同时贴好三张一寸照片，盖好单位公章）



	上报审核机关（市委组织部、市人力资源和社会保障局），同时提供有关证明材料



	审核后，由市委组织部、市人社局上报审批机关（无锡市委组织部、无锡市人社局）



	审批同意登记后，返回《公务员登记表》，存入公务员档案


（四）公务员登记时间要求

每年6月和12月集中进行办理，各单位、各部门于每年5月底和11月底前按管理权限分别报市委组织部综合干部科、市人力资源和社会保障局公务员管理科。
二、公务员信息系统维护
公务员信息数据库（江苏人事管理软件）是公务员日常管理的基础性工具，是规范公务员登记的重要手段。各单位、各部门要做好公务员登记信息数据库的日常维护工作。对进入公务员队伍和调出机关、辞去公职、被辞退、被开除、退休等离开公务员队伍的人员，要做到及时更新公务员信息数据库。

（一）及时做好软件升级工作

“江苏人事管理”软件现已升级推出了《江苏人事管理》机关（参照）单位版v4.8和管理版v2.2两个新版本。各单位要及时下载和更新软件。已安装有单位版4.2的单位，这次只需下载4.8版本升级包；电脑中没安装的，先下载安装4.2版本，再下载4.8版本升级包。个别人员较多的单位也可选择管理版2.2。升级前请做好备份工作。

（二）数据报送的时间和程序

各单位通过《江苏人事管理》导出本单位公务员信息，形成本单位公务员的报送数据（文件在C盘根目录下，名为“机关_上报_单位名称.RAR”），与通过软件打印的《江苏省公务员信息更新情况备案表》、《江苏省公务员登记（退出）情况统计汇总表》（一式两份），于每年的5月底和11月底前按管理权限分别报市委组织部综合干部科、市人力资源和社会保障局公务员管理科。

（三）数据更新时需注意的三个问题

①软件更新时，请各单位认真学习软件升级说明，做好数据的备份、安装，按软件更新要求，对原有数据库中的人员信息进行填补完整。譬如，学历、工作简历、职务调整情况、考核奖励情况，等等。上报数据时，要确保数据真实可靠与数据完整。如不进行软件更新，数据不予接收。
②对于试用期内的考试录用（含每年的选调生、公安系统接收的院校毕业生）及调任的公务员，在做本单位人员“增加”时，请按如下要求操作：
	
	状态
	本人身份
	人员类别
	增加途径
	增加时间

	录用
	试用
	其他
	试用期内新录用公务员
	其他（公务员试用期内人员）
	进入
本单位时间

	调任
	
	
	
	
	


如上述两类人员试用期满，经组织人事部门办结“同意登记”手续后，其个人信息应作如下调整：

	
	状态
	本人身份
	人员类别
	增加途径
	增加时间

	录用
	在职
	公务员
	省统一组织的

考录人员
	公开考录人员
	试用期满
时间

	调任
	
	
	符合有关规定，
从企事业调任人员
	调任人员
	


③本单位如果出现人员调出、退休、死亡、辞职等减员情况，不能简单将减少人员的个人信息删除，而应根据其自身情况在“状态”、“减少途径”、“减少时间”上做相应调整，否则会造成统计数据的缺损。
（四）数据更新口径

每次信息更新的截止日期为每年5月底和11月底。信息更新对象为：截止日期时各单位在编在职的公务员（含符合登记要求的军转干部、新招录公务员及调任、转任公务员及已完成登记的开发区公务员）等。人员增减变动统计起止时间为：从上次数据更新时间至截止日期。
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