示例：

上海市嘉定区XX（部门全称）

主要职责、内设机构和人员编制规定

根据《中共上海市嘉定区委、上海市嘉定区人民政府印发〈关于嘉定区政府职能转变和机构改革的实施意见〉的通知》（嘉委〔2015〕13号）的规定，设立上海市嘉定区XX，为区政府工作部门。

一、职能转变

（一）取消的职责

1.

……

（二）下放的职责

1.

……

（三）增加的职责

1.

……

（四）整合的职责

1.

……

（五）加强的职责

1.

……

（注：以上情况有则填，没有则不填。先后顺序可以根据重要程度作相应调整，如，机构撤并部门，可将整合的职责放在第一条。）

二、主要职责

（一）

（二）

……

（主要职责内容表述要准确全面，条理清晰、语言精练。最后一条，党委部门要写承办党委交办的其他事项，政府部门要写承办区政府交办的其他事项。）

三、内设机构

按照上述职责，XX设X个内设机构，具体为： 

（一）XX科或办公室
职责：……

（二）XX科或办公室
职责：……
……

按有关规定设置纪检监察机构。

（注：内设机构排序，先写综合科室，再写业务科室。写各内设机构职责时，语言要精练，不要过于具体。各内设机构的主要职责是部门主要职责的分解细化，要能与部门主要职责基本对应，不缺位、不越位）。

四、人员编制和领导职数

XX机关行政编制为**名。设局长（或主任）1名，副局长（或副主任）*名；党委（或党工委）书记1名，副书记*名；科级领导*正*副。非领导职数按照《公务员法》有关规定核定。

五、其他事项

（一）XX（议事协调机构名称）设在XX（部门名称）。

（二）与XX（其他部门名称）的有关职责分工。

……

（四）所属事业单位的设置、职责和编制事项另行规定。
六、附则
本规定由上海市嘉定区机构编制委员会办公室负责解释，其调整由上海市嘉定区机构编制委员会办公室按规定程序办理。
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