XXX（单位）关于XX等同志拟任正科级领导职务的备案报告
（2号方正小标宋简体）
（正文3号仿宋体字、行距30）
市委组织部：

因XXXXXX，经202X年X月X日XXX党组（党委）会议讨论决定，拟调整（提拔、调任）XXX等X名正科级领导职务，报告如下：

一、拟调整情况 （3号黑体字）
XXX同志拟由XXX提拔为XXX

XXX同志拟由XXX调任为XXX

......
二、单位职数核定及使用情况
单位职数核定情况：XXX单位核定科级领导职数X名或X正X副。
调整前职数配备情况：XXX单位现配备X正X副。 
调整后职数配备情况：调整后XXX单位配备X正X副。未超职数配备科级干部。

......
三、拟任人选档案审核和廉洁自律情况
（一）档案审核结论性意见

包含：
1.拟任人选进入干部队伍方式情况。

2.审核档案发现问题情况。

3.不影响任用的结论性意见。
（二）廉洁自律结论性意见
......
四、其他情况
（一）拟任人选任职岗位和编制匹配情况

拟调整人选任职岗位和所在编制一致，不存在混编混岗问题。

选人用人程序有关情况
本次干部选拔任用过程中，我单位在动议、推荐、考察、讨论决定等环节中均严格执行了相关规定要求，确保了工作程序规范有序。
......
xxx党组（党委）
x年x月x日 
