附件1
沁水县高层次人才工作关系调动申请表

	姓  名
	
	性别
	
	出生

年月
	
	学历学位
	
	本人一寸                    免冠照片

	参加工作

时   间
	
	政治

面貌
	
	所学

专业
	
	人员类别
	
	

	籍   贯
	
	健康

状况
	
	

	现单位

名  称
	
	单位性质
	

	现任职务
	
	任职  时间
	

	是否在服务期内
	
	意向单位
	

	简

历
	

	奖惩情况
	

	现从事何种专业或工作
	


	调动原因
	

	配偶及子女相关情况
	与本人

关  系
	姓  名
	出生年月
	政治

面貌
	现工作单位及职务
	现工作单位

性      质

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	调出单位

意    见
	                                             年   月   日

	意向单位     意   见
	                                             年   月   日

	办理机关

意    见
	                                             年   月   日


联系电话：

*申报说明：人员类别为：1.博士；2.硕士。

单位性质为：1.行政机关；2.参照公务员法管理的事业单位。

附件2
沁水县高层次人才配偶及子女工作关系调动申请表

	姓  名
	
	性别
	
	出生

年月
	
	学历学位
	
	本人一寸                    免冠照片

	参加工作

时   间
	
	政治

面貌
	
	所学

专业
	
	

	籍   贯
	
	健康

状况
	
	

	与高层次人才关系
	1.配偶

2.子女
	高层次

人才姓名
	
	高层次人员

类      别
	

	现单位

名  称
	
	单位性质
	

	现任职务
	
	任职  时间
	

	是否在服务期内
	

	意向单位
	
	单位性质
	

	简

历
	

	奖惩情况
	

	现从事何种专业或工作
	


	调动原因
	

	家庭成员

及主要社会

关系
	与本人

关  系
	姓  名
	出生年月
	政治

面貌
	现工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	调出单位

意    见
	                                              年   月   日

	意向单位   意    见
	                                              年   月   日

	办理机关

意    见
	                                              年   月   日


*申报说明：高层次人员类别为：1.博士；2.高级职称人员；

单位性质为：1.行政机关；2.参照公务员法管理的事业单位。

附件3
沁水县机关事业单位人员流动

编制使用流程（试行）

为进一步加强我县机关事业单位人员流动和编制管理，规范工作程序，根据《公务员法》、《党政领导干部选拔任用工作条例》、《事业单位人事管理条例》和《中国共产党机构编制工作条例》等相关政策规定，结合我县实际，现就全县机关事业单位人员流动、编制使用核准、入编备案制定如下流程。  

一、办理范围

全县机关事业单位补充（新增）工作人员，包括引进人才、招录招聘、政策性安置、领导任职、工作调动等。

二、管理权限

（一）组织、人社部门负责人员流动工作，按照管理权限审核调入人员的人事档案等，开具《调动介绍信》，办理调动手续。

1.副科级以上（包括副科级）领导干部由县委组织部负责。

2.副科级以下人员流动按管理权限分别由县委组织部和县人社局负责。具体为：

（1）全县党政群机关的公务员，参照公务员法管理的事业单位的工作人员，党群系统所属事业单位人员流动由县委组织部负责。

（2）乡（镇）和县政府所属事业单位人员由县人社局负责，其中乡镇事业单位人员由县人社局商县委组织部进行办理。

（二）机构编制部门负责控编审核工作，审核全县进人单位可使用编制数量和结构，同时审核调出单位编制情况，开具《编制使用核准单》，办理入编手续。

三、办理程序

（一）书面申请。用人单位根据单位空编、空岗情况及工作实际需要或要求，经主管部门同意后，向县委组织部或县人社局和县委编办提出书面申请。

（二）审查核实。县委组织部和县人社局按管理权限根据用人单位提出的申请，对调入调出单位的拟调动人员个人档案等情况进行审查并提出审查意见；县委编办对用人单位的性质、编制、领导职数等情况进行审查并提出审查意见。审查意见由县委编办统一汇总，填写《沁水县机关事业单位增人用编审批表》，报经编委领导同意后，提交县委编委会议研究。

（三）手续办理。县委编委会议研究同意后，用人单位到县委编办领取《沁水县机关事业单位编制使用核准表》，办理《编制使用核准单》；到县委组织部或县人社局领取《沁水县机关事业单位人员调动审批表》，由组织、人社等部门按照有关程序办理人员流动等相关手续。

科级干部任职，持任职文件直接办理人员流动和编制核准手续。

（四）入编备案。用人单位办结组织、人社、退役军人、教育等部门人员流动手续后，持相关材料到县委机构编制部门办理人员入编备案。凭县委机构编制部门开具的《实名制备案通知函》到相关部门为新增人员办理工资套改、经费拨付、社保等手续。

（五）核销备案。人员调动后，调出单位凭相关手续及时到组织、编制、人社、财政等部门办理核减人员编制、工资手续。

四、其他事项

（一）全县机关事业单位的招录招聘年度计划在组织、人社部门提出意见并经县委编办审核，报县委编委审定后，由组织、人社部门上报，并按规定招录聘。

（二）招录招聘、引进人才、政策性安置等人员，经县委编委会研究同意后，凭录用文件、安置文件等直接办理人员流动、编制核准和入编备案。

（三）调出县外人员，由调出单位按照管理权限向县委组织部或县人社局提交申请，填写《沁水县机关事业单位人员调出审批表》，经县委组织部或县人社局、县委编办审核通过后，由编委主任审签，办理调动和核减人员手续。

五、有关要求

（一）拟调人员有下列情形之一的，一般不予办理：新录（聘）用人员试用期未满和期满未任职定级的，未达到录（聘）用最低服务年限的；新提任党政领导干部任职试用期未满的；涉嫌违纪违法正在接受审查尚未作出结论的；干部人事档案资料不齐全或严重涂改的；不符合回避制度规定的；不符合政策规定的其他情形。
（二）各单位要自觉服从组织的调动安排，接到调动通知后，须在规定期限内办理调动手续，并于一个月之内将其工资关系与行政关系、组织关系一并转入调入单位。确因特殊情况，不能按时办理的，需报县委组织部或县人社局批准。
（三）《机构编制管理证》是反映行政机构、事业单位的机构性质、名称、规格、职责、编制、领导职数、编制结构、经费来源、内设机构和实有人员、实有领导等内容的凭证，各单位要及时到县委编办办理人员入编备案手续，确保机构编制实名制和《机构编制管理证》信息的真实准确。对未纳入实名制管理的人员，相关部门不予核定工资和纳入机关事业单位工作人员养老保险范围，不予拨付工资经费、缴纳养老保险费。

（四）涉及机构编制、工作人员、领导干部、人员经费变动的事项，组织、机构编制、财政、人社部门应当定期核实，确保信息一致、资源共享。各有关部门要协调配合，按照规定程序和职责分工共同做好人员流动管理工作。

附件：1.《沁水县机关事业单位增人用编审批表》

2.《沁水县机关事业单位人员调动审批表》

3.《沁水县机关事业单位编制使用核准表》

4.《沁水县机关事业单位人员调出审批表》
	附件1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	沁水县机关事业单位增人用编审批表

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	          年      月      日

	增人单位
	单位
性质
	编
制
数
	实
有
人
数
	空
编
数
	增人
类型
	拟新增人员基本情况

	
	
	
	
	
	
	姓名
	性别
	出生
年月
	政治
面貌
	全日制
学  历
	最高
学历
	原工作单位
及职务
	原单位
性  质
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	审核部门和编委领导意  见：
	审核股室意见：






	县委编办审核意见：






	县委组织部（县人社局）审核意见：




	编委会主任批示：





	
	
	
	
	




附件2

沁水县机关事业单位人员调动审批表
	姓 名
	　
	性 别
	　
	出生年月
	　
	一
寸
彩
照
（近期免冠照）

	籍 贯
	　


	参加工

作时间　
	
	政治面貌
	　
	

	专业技术职    务
	　
	健康状况
	
	

	学历

学位
	全日制

教  育
	　
	毕业院校

及专业
	　

	
	在  职

教  育
	　
	毕业院校

及专业
	　

　

	现工作单位及

职务（职称）
	

	调入

单位
	单位名称
	　
	单位性质
	　
	编制数
	　

	
	实有人数
	　
	空
缺
岗
位
	管理岗位
	　
	拟
进
岗
位
	管理岗位
	　

	
	空编数
	　
	
	专技岗位
	　
	
	专技岗位
	　

	
	新增人数
	　
	
	工勤岗位
	　
	
	工勤岗位
	　

	个

人

简

历
	


	家庭重要成员及

重要社会关系
	与本人

关  系
	姓名
	出生年月
	政治

面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	调动理由
	

	调出

单位

意见
	年   月   日
	调出

单位

主管

部门

意见
	年   月   日

	调入

单位

意见
	年   月   日
	调入

单位

主管

部门

意见
	年   月   日

	审批

机关

意见
	年   月   日    

	备注
	


附件3
沁水县机关事业单位编制使用核准表
	姓　名
	
	性别
	
	出　生

年　月
	
	学　历

学　位
	
	照片

	参加工

作时间
	
	身份
	
	职　务

或职称
	
	专　业

及特长
	
	

	籍　贯
	
	婚　否
	
	

	原工作单位
	
	原工作单位经费形式
	

	拟调入单位
	
	拟调入单位经费形式
	

	个

人

简

历
	

	调入

单位

人员

编制

情况
	行

政
	编

制

数
	
	拟调

人员

所占

岗位

情况
	行

政
	公

务

员
	
	事

业
	综合管

理人员
	

	
	
	实

有

数
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	专业技

术人员
	

	
	事

业
	编

制

数
	
	
	
	工

勤

人

员
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	工　勤

人　员
	

	
	
	实

有

数
	
	
	
	
	
	
	
	

	进

入

形

式
	1、调动（干部、聘干、工人）

2、领导干部任职调动

3、安置军转干部和退役士兵

4、考试录用

5、大中专毕业生分配

6、

	调动

理由
	

	家庭成员

及 主 要

社会关系
	与本人关系
	姓　名
	出生年月
	政治

面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	调出单位

意　　见
	年　 月　 日　　
	调出单位 主管部门 意　　见
	年　 月　 日　　

	调入单位

意　　见
	年　 月　 日　　
	调入单位 主管部门 意　　见
	年　 月　 日　　

	审　批

机　关

意　见
	年　 月　 日　　

	备　注
	


附件4

沁水县机关事业单位人员调出审批表
调出单位（盖章）：                         主管部门（盖章）：                                      年    月    日
	调出

单位

性质
	调出

类型
	调入单位
	调入

单位

性质
	拟调出人员基本情况

	
	
	
	
	姓名
	性别
	出生

年月
	参加工作

时    间
	政治面貌
	全日制

学  历
	最高

学历
	现任职务
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	主管部门领导意见：
	审核股室意见： 
	县委编办意见： 
	组织（人社）部门意见：
	编委会主任批示：





中共沁水县委组织部办公室                2019年11月5日印发
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