处分备案须知

备案单位应在做出处分决定后15日内，报市人社局考核奖惩科备案，处分备案需报送以下材料：

1.处分决定备案表，一式1份；

2.处分决定书原件1份；

3.处分决定书送达受处分人签收单复印件（单位盖章确认）1份；

4.处分决定备案表和备案汇总表等两表电子档通过泉州市级一体化办公平台-外部文件传送，发送到市人社局-考核奖惩科。
处分决定备案表

编号：

	受处分人
	
	性别
	
	民族
	

	出生年月
	
	文化程度
	
	政治面貌
	

	工作单位
	
	任职时间
	

	处分决定单位
	
	处分决定书文号
	

	处分种类
	
	处分生效

时间
	

	处分决定执行

情况
	原任职务（原聘职务或专技）
	
	现任职务（专技）
	

	
	原工资

级别
	
	现工资

级别
	

	处分决定单位认定的违纪

事实
	

	作出处分决定的文件依据
	

	立案时间
	
	是否有需要回避的情形


	
	是否告知受处分人陈述申辩的权利
	
	是否按规定履行处分决定送达手续
	

	备案单位
	 　　　　　　　　　　　　　　　（盖章）

                                年  月  日

	备注
	


填报人：　　　　　　　办公电话：　　　　　　　　手机：
填表说明：1.备案单位指的是处分作出单位或受处分对象所在单位；

2.此表一式1份。
处分决定备案汇总表
汇总时间段：   年  月  日至   年  月  日

汇总填报单位（盖章）：       　　　　　　　　　填表人：     　   电话：     　　 　手机：

	 序号
	姓名
	性别
	所在单位
	职务职级
	出生年月
	文化

程度
	政治

面貌
	处分决定

单位
	处分种类

及原因
	处分

文号
	处分

生效

时间
	是否同时受到党纪或政纪处分，受到何种处分

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


（此表只需报电子档）
