样稿
红头

（按照文书处理规定要求）
文号

（按照文书处理规定要求）

关于办理×××同志上编的报告

市编办：

根据×××（文号）文件精神，×××同志调入（或公开招考、公开招聘、军转安置、退伍安置等途径）×××（单位）工作，截止目前，××单位核定××（行政、事业、工勤）编制××名，实有在职在编（行政、事业、工勤）××人，空余××（行政、事业、工勤）编制××名。经研究，特申请为其办理上××（行政、事业、工勤）编制手续。

请予办理。

联系人：×××  
联系电话：×××（办公）  ×××（手机）
附件：1、×××（文号）文件

      2、×××同志个人信息采集表(电子表格)
×××（单位）（行政章）

××年××月××日

样稿
红头

（按照文书处理规定要求）
文号

（按照文书处理规定要求）

关于办理×××同志下编的报告

市编办：

根据×××（文号）文件精神（或××依据），××单位××同志（退休、调出、在职死亡、辞职、辞退、开除等原因）。经研究，特申请为其办理下××（行政、事业、工勤）编制手续。

请予办理。

联系人：×××  

联系电话：×××（办公）  ×××（手机）

附件：×××（文号）文件或其他依据

×××（单位）（行政章）

××年××月××日

