附件：

2020年度人事统计报表填报说明

统计软件下载安装

2020年度人事统计系统安装程序、升级程序及报表结构下载路径为：交通运输部政府网站（www.mot.gov.cn）->人事教育司子站->资料下载。“人力资源社会保障统计报表系统SMIS2012”具体操作方法及注意事项，请参阅下载的使用手册，初始用户名：admin，密码：666666。在系统内将当前年度设置为2021年，下载2021年报表结构并完成接收后即可进行数据填报。

    各单位在填写单位信息时要与往年保持一致，单位编码必须核准后填写。今年的报表结构和要求与去年一致，请务必严格按要求认真填报，防止出现错误。
统计口径

在管理岗位工作同时具有专业技术职务（资格）的，即“双肩挑”人员，统计口径和去年一样同时计入管理人员和专业技术人员，即人员总数=管理人员+专业技术人员+工勤技能人员-“双肩挑”人员。

各表具体填报要求

    1．各表中同一数据必须一致，注意保持与上一年度人事统计年报数据之间的关联性。

2．PS1表甲2“部分参公人员参公管理的事业单位”、甲5“配备工勤人员的机关单位”均不填。

乙栏中“单位类型”按照中编办发文确定的类别填报，未明确的填入“其他”。“制度推行情况”没有特殊原因的，均按已推行填报，如未填报相应项目，需进行书面说明。“层次”所有单位均填入乙10“中央”。

3．PS2表乙10“博士”、乙11“硕士”均指既有学历又有学位的情况，只授予学位没有研究生毕业证书的不能计入以上两栏。

4．PS6表乙1“上年末总数总计”、“管理人员”、“专业技术人员”“双肩挑人员”、“工勤技能人员”和“其他从业人员”各分项应与上一年度PS6表中乙15“本年末实有数”各分项数据一致。

乙栏中“交流”仅包括跨单位调动交流。“其他”中包括去世、整编制转入转出和在本单位内部管理、技术、工勤岗位之间交流等情况，具体情况要做出书面说明。

5．PS7表乙2“实际招聘人数”应与PS6表中乙3“公开招聘”相关数据一致。“考察”指未经考试仅通过考察方式的公开招聘形式。

6．PS8表岗位设置实施情况，“本年度变化”指岗位数变化。

7．PS9表领导班子成员聘用情况统一按照签订三年以下聘用合同填报。

8．PS10表只统计在册正式工作人员培训情况，“双肩挑”人员只统计为管理人员。填报中要注意“人员”和“人次”的不同含义。

9．PS11表工作人员处分、申诉情况甲1“自规定实施以来累计”=去年甲1+今年甲2。 

10．PM企业表填报同往年要求。

11．按照各表内及表间逻辑关系，认真校核数据，防止相同含义的表项内出现不同数据。

需作出书面说明的情况

1．PS1：“制度推行情况”< “单位数”的原因。 现有“劳务派遣人员”中，不宜通过劳务派遣形式用人的情况（如高校教师、医院医护人员）。

2．PS2：学历在高中及以下或年龄在40岁以下任“三级职员（厅级正职）”、学历在高中及以下或年龄在35岁以下任“四级职员（厅级副职）”或正高级专业技术职务（技术四级以上）的人员情况，包括单位、姓名、性别、出生日期、学历和职务（专业技术职务）。

3．PS6和PM1：本年度增加、减少的“其他”项有数字的，要有具体文字说明。
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