
关于正科级领导职务职数备案的相关说明

一、备案范围
市委组织部对正科级领导职务任免实行备案管理。其中：对市直各单位和市属中型一类企业拟从事组织人事工作的正科级领导职务（相当职务层次）任免实行任前备案管理，对各县（市、区）、市直各单位其他正科级领导职务，市属中型一类企业副总师、重要子（分）公司正职、A股上市公司高管成员等任免实行任后备案管理。事业单位采用竞聘上岗方式选任干部需事前报市委组织部同意方可履行程序。县（市、区）委组织部、县（市、区）纪委监委、法检两院等由市委组织部管理的科级干部任免仍按有关规定执行。

二、办理流程

（一）市直各单位和市属中型一类企业拟从事组织人事工作的正科级领导职务(含相当职务层次)、各县（市、区）委组织部分管干部工作的副部长和干部科长的任免，要在酝酿形成成熟意见后，就意向性人选与市委组织部进行事前沟通，沟通无异议后，方可启动任免程序。沟通时需准备：

关于XXX同志拟任人事科长（或分管干部工作的副部长、干部科长）的情况报告

拟任人选干部任免审批表
其它能够反映拟任人选组织人事业务素质的有关材料
拟任人选正式任职后（除各县（市、区）委组织部分管干部工作的副部长和干部科长外），需到市委组织部进行为期一个月的跟班锻炼。
（二）提拔、调任正科级领导职务的，各县（市、区）委、市直各单位党组（党委）及市属企业党组织应在讨论决定后，下发任职通知前，向市委组织部报送备案材料，市委组织部在收到备案材料后予以审核，在5个工作日内不提异议的，方可印发任职文件并宣布任职。所有涉及正科级领导职务调整的，任职文件印发后3日内抄送市委组织部。

三、备案材料清单：

1.备案报告一份；

2.《干部任免审批表》一份；

3.《干部档案审核登记表》一份；

4.《干部选拔任用工作全程纪实表》一份。

其中，备案报告要以党委（党组）正式文件形式上报。

17
2

