附件2
中国农科院2013年度

人事劳动统计报表填报说明
下发光盘中包括事业单位人员工资统计报表等各种报表制度的电子版，还有网上在线填报说明和操作指南、电子钥匙客户端、电子钥匙驱动安装程序、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。
1、 填报口径
工资报表依据“谁发工资谁统计”的原则，而管理人员和专业技术人员报表则依据“在哪个单位任职哪个单位统计”的原则。对于交流任职人员和在两个以上单位兼职（按最高职务统计）的人员，要认真掌握，防止重统漏统。保留待遇人员按相应级别统计。“返聘人员”按“编制外聘用”人员统计。单位“层次”、“行业”、“系统”分别按“中央”、 “科学研究和技术服务” 、“行政系统”统计。
     二、填报方式

（一）“人力资源社会保障统计报表系统软件”的软件安装
1．软件安装

请认真阅读光盘中 “人力资源社会保障统计报表系统软件” 有关操作说明。

2．系统设置

在录入本单位信息时，“单位级别”选部级，“所属地区”选国家，“单位编码”为本单位组织机构代码后九位，如果机构代码中含有字母的，该字母用数字“0”代替，“单位名称”录入本单位全称。

（二）网上在线填报
各单位使用下发的电子钥匙或者通过安装电子证书文件通过客户端登录“农业部人事信息管理系统”。下发光盘中有具体安装程序及安装说明。

如果没有 “网神SecSSL证书电子钥匙”，请与农业部人力资源中心丁红军处长联系，通过电话或邮件索取电子证书和电子私钥密码，安装相关程序后，即可登陆“农业部人事信息管理系统”。
联系方式：010-59194205

电子邮件：ding@agrihr.gov.cn

三、报表填报说明
（一）机关、事业单位工作人员工资统计报表
1. 工资报表中，内退人员均按在职人员填报。试用期人员试用期工资填入“岗位工资”栏。
2. 表RW17《事业单位职工人数和工资情况》
（1）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。
（2）国家统一规定的津贴补贴是指国务院或国务院授权的人社部（原人事部）、财政部出台的津贴、补贴。包括艰苦边远地区津贴、岗位津贴等。

（3）我院还未实施绩效工资改革，按农业部要求，“绩效工资”和“年终一次性奖金”两栏不填，将相关工资情况填入“津贴、补贴”中“其他”一栏。
3．表RW19至表RW22中“职工年末人数”只统计正式职工。
   （二）事业单位工作人员统计报表

    总统计口径：

    表PS02、PS03、PS05、PS06-PS06.5、PS07、PS10 填报口径为“从业人员总数”，其中，凡表中出现“其他从业人员”一栏的，均将“在册正式人员外的其他从业人员”填在“其他从业人员”一栏；表PS04、PS06.6-PS06.7、PS08、PS09填报口径为“在册正式工作人员”。

    “双肩挑人员”统计口径：

    本套报表，“专技人员在管理岗位的”（即“双肩挑”）人员在管理人员及专业技术人员中都要统计，但在PS09表中只统计在管理人员中。

1．表PS01《事业单位基本情况》

  （1）“制度推行情况”：全部填“1”
  （2）“人员情况”中“从业人员总数”指截至2013年12月31日，本单位所有工作人员，但不含借调人员；“退休人员”指截至2013年12月31日，实有退休人员的总人数，不含离休人数。
2．表PS02- PS02.1《事业单位工作人员基本情况》
（1）中国水稻所、农业部食物营养所的领导班子党政正职填在“三级职员”栏内，副职填在“四级职员”栏内；其他单位的党政正职均填在“四级职员”栏内，副职均填在“五级职员”栏内。

“三级职员”，学历在高中及以下，或年龄在40岁以下的需附书面说明；“四级职员”，学历在高中及以下，或年龄在35岁以下的需附书面说明。

专业技术人员，学历“高中及以下”、年龄“35岁及以下”对应高级岗位（一至七级）中有数据的必须附名单。

（2）研究室（中心、系）的处级干部也作为管理人员统计。

（3）管理、专技、工勤三类人员中的“少数民族、女”、“女、少数民族”两个单元格数据应一致。

3．表PS03《事业单位工作人员增加、减少情况》

“本年度增加”填报范围

（1）经公开招聘进入我院人员

“应届毕业生”：各类应届毕业生；
“社会人员”：社会在职人员、博士后、留学生。
（2）未经公开招聘进入我院人员

“任命”：由上级部门任命到本单位任领导职务的人员；
“政策性安置”：军队转业干部；
“交流”：由农科院外系统调入的工作人员；
“其他”：农科院内调动人员。
本年度减少填报范围

    “退休”：自2013年1月1日至12月31日，本单位正式退休人员；
“解除合同”：经协商，依法与事业单位解除合同的人员；
“开除”：开除公职人员；
“终止合同”：依法终止合同的人员；
“交流”：调出农科院系统的人员；
“其他”：农科院内调动、死亡人员。
此表中，“上年末总数”指上一年度本单位的“本年末实有数”，“实有数与应有数之差”应为0，“本年末实有退休人数”指截至12月31日，本单位实有退休人员总数。

4．表PS04《事业单位岗位设置实施情况》

（1）数量：是指文件《中国农业科学院关于岗位设置方案的批复》(农科院人〔2008〕324号)中批复各单位的岗位数。 

（2）在岗人数：按照岗位设置实施方案聘用在管理、专业技术、工勤岗位的工作人员数。
 5．表PS05《聘用合同签订情况》
“管理人员”、“专业技术人员”、“工勤技能人员”行均不能出现“未签订聘用合同”的情况，“其他从业人员”应填入“签订劳动合同”或“其他”栏。

6.  表PS06《事业单位工作人员分行业情况》

（1）表PS06.4—PS06.5

此表统计口径为全部从业的专业技术人员（含编制外）。

  （2）表PS06.6—PS06.7

此表填报口径为正式在册的专业技术人员。

7．表PS07—PS07.5《事业单位工作人员分系统情况》

“行政系统”全部填入“农业”。 
8．表PS08《事业单位特殊专业技术人员情况》
一人多个称号的特殊专业技术人员在表内所列人员对应称号分别填写，但不得重复计入总数；“有突出贡献的中青年科学、技术、管理专家”只统计国家级专家，不统计省部级专家。

9．表PS09《事业单位工作人员参加培训情况》

  （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）“双肩挑人员”仅统计在“管理人员”中。

（三）全国农业系统国有单位人事劳动统计报表
1. 院属各单位只填报表一至表四。《农业事业单位两项津贴发放情况调查表》是今年新增报表，请认真按要求填报，并和表一中的数据保持一致。

2. 本套报表中涉及的“单位类型”、 “领域”栏，分别填入“科研”、 “种植业”对应栏中。
3. 表一中的“农业行业特有津贴”包括：“有毒有害保健津贴”和“畜牧兽医人员卫生津贴”，两项津贴不能同时享受。
4. 表二(公管表)中的管理人员指在管理岗位从事管理工作的人员，含 “双肩挑”人员。编制外人员填报在“其他”。 

5. 表三（专技表）的填报范围是仅具备专业技术职称的人。员，不含“双肩挑”人员。编制外人员填在“未聘”一栏。
6. 表四中，各类工人情况要与《事业单位人员工资统计报表》、《中国农科院工人情况表》中涉及到的相应指标保持一致。
（四）中国农科院人员增减情况备案表
此表中的数据、信息应与《事业单位工作人员统计报表》中PS03的数据、人员增减情况完全一致。

（五）中国农科院专业技术人员系列分布情况表、中国农科院专业技术人员基本情况统计表
《中国农科院专业技术人员系列分布情况表》、《中国农科院专业技术人员基本情况统计表》两表的填报范围为本单位全部具有专业技术职称的人员（含“双肩挑”人员），数据要与《事业单位专业技术人员基本情况》中的数据保持一致性。

（六）农业部系统事业单位机构编制统计表

请各单位报送加盖单位公章的《农业部系统事业单位机构编制统计表》纸质材料一份，同时报送该表的电子文档（word文件）、单位法人证书副本复印件一份和组织机构代码证复印件一份。
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