[套本单位红色便签头]
关于人员编制调整事项的备案报告

[（模板）适用同一主管部门所属事业单位间的调整]
市委编办：

经[党委/党组]会议研究决定，拟内部调整xx名人员，现申请办理人员编制调整手续。[单位名称]核定[行政/事业]编制xx名，实有xx人，空编xx名。
人员基本情况如下：
[人员姓名]，[性别]，xx年x月出生，xx学历，毕业于[学校][专业]， xx年xx月参加工作，调整前任[单位名称1][职务/职级/职称]，调整后任[单位名称2][职务/职级/职称]。

x名人员调整后，[单位名称][行政/事业]实有xx人，空编xx名。

特此报告，申请予以备案。

附件：[部门][党委/党组]会议纪要/经市委组织部备案的科级干部任免文件
                         [部门][党委/党组]
                             xx年xx月xx日


