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西丰县政府事业单位人事调配工作办法

为切实加强县政府事业单位人事调配管理工作,优化人力资

源配置,严肃工作纪律,进一步规范事业单位人事调配工作。根据

《铁岭市市直事业单位人员流动管理办法(试行)》、《西丰县干

部人事调配工作办法》及《西丰县人民政府“三重一大”事项集

体决策制度》,结合实际,制定本办法。

一、适用范围

1.县政府直属、所属事业单位人员调配到县外工作;

2.县域外事业单位人员调配到县政府直属、所属事业单位工

作;
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3.县政府直属、所属事业单位间工作人员的调配;

4.县委直属、所属事业单位工作人员向县政府直属、所属事

业单位的调配;

5.学校、医院与县政府直属所属事业单位间工作人员的调配。

6.乡镇事业单位与县政府直属、所属事业单位之间的人员调

配。

二、调配原则

1.坚持集中领导原则。在严格执行人员流动政策和规定的基

础上,做好选人用人工作,确保调入与调出、组织与个人意愿相统

一。

2.坚持按编按岗调配原则。各单位人员调配必须在核定的编

制、结构、岗位范围内,严禁超编、超岗位调配。

3.坚持编制类型相一致原则。各单位应在同类经费保障渠道

之间流动,严格控制逆向流动。

4.坚持德才兼备、人岗相适原则。人员调配必须坚持本人专

业知识、学历层次、工作能力与调入岗位相匹配的原则,充分发

挥其特长和潜能。
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三、调配条件

1.调入单位须出具由县委编委办审核的编制使用通知单;

2.调配人员需要达到服务期年限;

3.正在接受组织审查尚无结论的,受处分未撤销或处分影响

期未满的不得调配;

4.其他不符合调配情形的人员不得调配。

四、审批权限

1.县政府直属、所属事业单位工作人员调配到县外工作,需

由县域外单位与县人社局沟通,由县人社局报县政府常务会议审

议后方可办理调配。

2.县域外单位人员调配到县政府直属、所属事业单位工作,

需由调入单位与县人社局沟通,由县人社局报县政府常务会议审

议后方可办理调配。

3.各单位涉及编制性质不变、实际开支渠道发生变化的人员

调配,调入单位与县人社局沟通后,由县人社局报县政府常务会

审议后方可办理调配。
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4.县政府直属、所属事业单位从乡镇事业中心调配人员的,

需与县人社局沟通,人社局报县政府常务会议审议后,方可办理

调配。

5.各乡镇事业中心涉及跨乡镇事业中心的人员调配,需与人

社局沟通,报县政府主管领导同意后方可办理调配。

6.县委直属、所属事业单位工作人员调配到政府直属、所属

事业单位工作,需由调入单位与县人社局沟通,主管副县长签字,

方可办理调配。

7.县政府直属、所属事业单位之间的人员的调配,需由调入

单位与县人社局沟通后,报县政府分管领导签字后方可办理调配。

8.各部门涉及需要财政供养的编外用工人员需由用人单位

报县政府常务会议审议后,方可办理备案使用。

五、调配程序

(一)前期工作

县政府直属、所属事业单位工作人员的调配,由调入单位到

县委编委办办理《编制使用通知单》(两联),向人社局出具由县

政府分管领导签字的请示函。人社局将根据涉及到的乡镇进入县
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直部门的人员、改变经费保障渠道的人员及县域外调出调入的人

员情况报县政府常务会议审议。同意后方可办理调配,除此之外

按县政府分管领导签字意见办理。

(二) 所需材料

1.调入单位向人社局出具请示函(需本单位党委、党组正式

文件、党组主要负责人签字、调入调出单位的县政府分管领导签

字)

2.由调出单位提供调配人员现实表现和廉政情况材料,现实

表现材料由调出单位主要领导签字并加盖公章,廉政鉴定材料由

调出单位主要领导签字并加盖公章。

(三)请示报告

县人社局对符合调转的拟调人员进行汇总,根据权限适用范

围向县政府常务会议汇报。

(四)办理手续

根据县政府常务会议审议或调入调出单位的县政府分管领

导签字,到县人社局领取《事业单位工作人员调动呈报表》(一式

三份)等调转任职手续。
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(五)县政府直属、所属部门需要财政供养的编外用工人员。

由用人单位向县政府常务报告,审议同意后,原则上通过劳务派

遣方式解决。可以按照“公开、平等、竞争、择优”的原则,一

般应自行采取对外公开的方式,招用编外人员;对特殊岗位,人才

需求的,可到高等院校或省外采取现场考核等方式直接招用。对

后勤服务保障等岗位,坚持市场优先配置原则,应通过社会化购

买服务方式解决。编外用工各方按照平等自愿协商一致原则,依

法签订劳动合同或劳务派遣协议,明确合同期限和各自的权利义

务。之后到人社局办理备案依法缴纳社会养老保险。

六、相关要求

(一)加强组织领导。人事管理是非常严肃的系统工程,各部

门各单位要高度重视,严格管理,严把出入关口,凡是涉及到人员

调配须经局务会集中研究,报人事管理部门审核,由政府常务会

议研审。真正做到人尽其用,提高人事管理质量。

(二)明确责任分工。各部门、各单位要各司其职,各尽其责,

人社局严格履行调配程序,主动协调各部门妥善做好人事调配工

作,编委办严格控制编制运行。绝不允许超编调配,涉事部门、单

位按要求办理相关手续,确保人事调配工作安全顺利进行。
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(三)严肃工作纪律。严格审批程序,遵守人事纪律、机构编

制纪律,严禁以权谋私,弄虚作假,各部门各单位要严格控制编外

用工总量,原则上不得使用编外招用人员,对违反规定的单位、个

人要严肃追究责任。

(四)本办法自发布之日起执行,由县人社局负责解释。

附件:1.关于 XX 同志工作调动的请示(函)

2.XX 同志现实表现材料

3.XX 同志廉政鉴定材料

附件 1

(党组(党委)红头文件)

关于 XX 同志工作调动的请示(函)

西丰县人力资源和社会保障局:

因工作需要,拟从 XX 单位调 XX 同志到我单位工作。说明拟

调人员基本情况,现单位岗位空缺情况,该同志符合我单位该岗

位的调入条件,同意 XX 同志从 XX 单位调到我单位工作。

妥否,请批示。



铁岭市人民政府规章

X
西丰县人民政府发布

- 8 -

中共西丰县 XX 单位党组(委员会)

党组(党委)主要负责同志签字:

XX 年 XX 月 XX 日

附件 2

XX 同志现实表现材料

一要体现该同志政治表现情况;

二要体现该同志工作实绩;

三要体现该同志团结协作情况;

四要体现该同志廉洁自律情况;

五要体现该同志是否有拉帮结派、圈子文化情况。

现实表现材料一般要 1000 字左右。要有落款及时间。主要

领导要签字并加盖单位公章。

XX 单位(公章)

党组(党委)主要负责同志签字:

XX 年 XX 月 XX 日
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附件 3

XX 同志廉政鉴定材料

一要体现该同志基本的简历信息;

二要体现该同志政治表现情况;

三要体现严格遵守八项规定、六条禁令等情况;

四要体现该同志是否存在不廉洁行为的情况;

五要体现该同志是否有信访举报、是否受过处分。

XX 单位(公章)

党组(党委)主要负责同志签字:

XX 年 XX 月 XX 日

(此件公开发布)


