人事部关于印发《全民所有制机关、事业单位职工人数和工资总额计划管理暂行办法》的通知
第一章　总则第二章　计划指标第三章　计划编制第四章　计划报批第五章　计划的下达和调整第六章　计划管理第七章　计划的监督与检查第八章　计划统计第九章　附则 　　现将《全民所有制机关、事业单位职工人数和工资总额计划管理暂行办法》印发给你们试行。请结合你们的实际情况，切实加强机关、事业单位职工人数和工资总额计划的宏观调控和管理，并将试行情况及时报我部综合计划司。全民所有制机关、事业单位职工人数和工资总额计划管理暂行办法第一章　总则　　第一条　为了加强全民所有制机关、事业单位职工人数和工资总额的计划管理，强化政府人事部门宏观调控职能，使计划管理科学化、规范化、制度化，特制定本暂行办法。　　第二条　全民所有制机关、事业单位职工人数和工资总额计划（以下简称计划），是国民经济和社会发展计划的重要组成部分，在国家劳动工资计划中单列，由各级政府人事部门负责编制和管理，实行统一计划，分级管理。　　第三条　计划管理范围是：　　（一）各级国家机关、政党机关、社会团体；　　（二）上述机关、团体所属的事业单位；　　（三）国家规定的其他应纳入机关、事业单位计划管理的部门和单位。　　第四条　计划工作的基本任务：　　（一）贯彻执行计划期党和国家提出的政治、经济、社会发展任务和重大方针政策。　　（二）根据国民经济和社会发展计划要求，编制机关、事业单位职工人数、工资总额的长期规划和年度计划，合理确定机关、事业单位的职工人数和工资总额增长幅度。　　（三）贯彻按劳分配原则，合理确定调整部门、地区以及各类人员之间的工资关系。　　（四）按照节约、高效的原则，合理配置人力资源，调整职工队伍的布局和结构，促进人才合理流动。　　（五）根据经济体制和政治体制改革的要求，不断改革和完善计划管理体制。第二章　计划指标　　第五条　计划由下列主要指标构成：　　（一）基期末预计到达数；　　（二）计划期计划增加（减少）数；　　（三）计划期末计划到达数。　　第六条　计划期职工人数增减包括：　　（一）新增职工：　　１．国家统一分配的人员；　　２．社会招收人员；　　３．调入人员；　　４．成建制划入的人员；　　５．其他人员。　　（二）减少职工：　　１．自然减员减少的人员；　　２．调出人员；　　３．成建制划出的人员；　　４．其他人员。　　第七条　计划期工资总额增减包括：　　（一）新增工资总额：　　１．增加职工增资；　　２．转正定级增资；　　３．工龄、教龄、护龄津贴增长；　　４．国家统一安排的新增工资项目；　　５．上年增资项目翘尾；　　６．晋职晋级增资；　　７．增加奖金；　　８．成建制划入的工资额；　　９．国家规定的其他项目。　　（二）减少工资总额：　　１．减人减少工资；　　２．掉尾工资；　　３．减补员工资差额；　　４．超编制单位的工资核减；　　５．成建制划出的工资额；　　６．其他。第三章　计划编制　　第八条　编制计划须具备下列资料：　　（一）基期计划执行情况；　　（二）基期和计划期国民生产总值、国民收入、社会总产值、社会劳动生产率、工业企业全员劳动生产率预计到达数和计划数；　　（三）基期和计划期社会商品零售物价指数、职工生活费用价格指数预计到达数和计划数；　　（四）基期城乡居民生活水平变动情况及计划期国家提高城乡居民生活水平的有关政策、措施；　　（五）计划期各项事业发展计划、重点发展领域及有关政策规定；　　（六）就业结构及职业需求结构与数量；　　（七）财政收支情况；　　（八）行政事业经费开支情况；　　（九）机构、编制定员情况；　　（十）新增劳动力资源，特别是干部资源状况及可供机关事业单位利用程度。第四章　计划报批　　第九条　报批计划按下列程序和要求进行；　　（一）各省、自治区、直辖市及计划单列市和国务院各部委、各直属机构的人事部门，根据人事部提出的编制计划的指导原则和政策，按照国家下达的控制数字和表式要求结合本地区、本部门的实际情况，在计划部门的指导下，经过科学的预测分析自下而上地编制计划草案，并附文字报告和详细说明，于每年九月底以前报送人事部。同时，抄送同级计划、劳动部门。　　（二）人事部在汇总、审核各地区、各部门计划草案的基础上，经过综合平衡，提出分地区、分部门计划建议方案。　　（三）人事部通过一定形式听取地区、部门意见后，对计划建议方案进行必要的调整，按要求时间报国家计委，同时抄送劳动部，由国家计委综合平衡后，纳入国民经济和社会发展计划（草案）。第五章　计划的下达和调整　　第十条　各地区、各部门在接到人事部下达的计划后，应尽快将计划逐级下达到基层。　　第十一条　各级人事部门在下达计划的同时，应将计划抄送同级计划、劳动部门和有关开户银行。　　第十二条　各地区、各部门在执行计划过程中，如发现计划与实际不符确需调整计划时，应于当年八月底前向人事部提出调整计划的报告，人事部应及时批复。未经人事部批准，不得自行修改计划。第六章　计划管理　　第十三条　凡属本办法《第七条》和《第八条》规定增加的职工和工资，均应纳入计划管理范围。未经国家核准不得超计划增人、增资。　　第十四条　根据编制定员确定增人指标。凡已满编或超编的单位，除国家另有规定外，一律不分配增人指标。确需增人时，须先申请增加编制。超编单位要逐年核减其职工人数和工资总额。　　第十五条　中央、国务院驻地方的机关和事业单位，根据工作需要和国家规定接收军队转业干部和城镇复退军人时，其劳动指标由当地予以划拨。　　第十六条　国家下达的年度计划指标（含自然减员指标）除国家另有规定外不得跨年度使用。　　第十七条　补充自然减员指标，由各地区、各部门按照国家有关规定使用。第七章　计划的监督与检查　　第十八条　各地区、各部门的人事部门应根据计划指标，对计划执行情况定期进行检查与考核，发现问题及时解决。每年集中检查两次：第一次在第三季度；第二次在下年的第一季度。每次的检查结果（附详细说明），以书面形式报送人事部。　　第十九条　各级人事计划部门，要制定具体指标，定期对下级人事计划部门的工作进行考核和评估。　　第二十条　必须维护计划的严肃性。充分发挥审计、银行等部门的监督作用。对于乱开口子，超计划增人增资的地区、部门，除在安排下年度计划时，相应核减其指标外，还应视情节轻重对责任单位，给予通报批评。对严格执行国家计划、成绩显著的单位，给予表扬和奖励。第八章　计划统计　　第二十一条　统计资料是编制计划的重要依据，统计是检查和控制计划执行情况的重要手段。各级人事部门必须按照有关规定，准确、全面、系统地搜集、整理和分析统计资料，并及时报送有关部门，为研究问题，制定政策、指导工作提供依据。第九章　附则　　第二十二条　各地区、各部门可根据本办法制定实施细则。　　第二十三条　本办法由人事部综合计划司负责解释。　　第二十四条　本办法自下达之日起试行。
