中共衢州市委办公室
公开选调科级干部和事业编制

文秘人员实施方案

一、选调职位及人数

1、副科级职位2名，其中秘书处副处长、信息处副处长各1名。具体岗位根据录用人员情况统一调配。

2、事业编制文秘人员4名，其中市行政首脑机关信息中心文秘人员2名、市保密技术检查中心文秘人员2名。具体岗位根据录用人员情况统一调配。

二、选调范围

面向衢州市范围。

三、选调条件

1、具有良好的思想政治素质，品德优良，作风正派，政治面貌清楚，身体健康。

2、具有较强的文字综合能力。

3、近二年年度考核均为称职（合格）以上等次。

4、具体岗位资格条件见附件1。

四、选调程序

1、发布信息。2011年3月9日，通过《衢州日报》、衢州组工网、衢州市人事劳动社会保障网、衢州市公文交换系统等向社会发布选调信息。

2、报名时间和地点。2011年3月9日—3月11日上午8:30—12:00、下午2:00—5:00，市本级报考人员在市委办公大楼二楼市保密局办公室报名。县（市、区）党委办公室设报名点，县（市、区）报考人员可在当地党委办公室报名。报名采取组织推荐和个人自荐相结合方式，组织推荐需加盖单位印章。报名需带材料：《报名表》（可网上下载填写完成），身份证、学历证、计算机等级证书原件及复印件；本人身份、参加工作时间（履历）证明，一寸免冠近照3张。每位报考者限报一个职位。

3、资格审查。经审查，符合选调条件的人员，统一发出领取准考证通知（通过衢州组工网、衢州市人事劳动社会保障网发布，到原报名点领取准考证）。

选调计划与报名人数的最低比例为1:10，若低于规定比例，则相应核减选调计划。

4、笔试。采取闭卷形式独立完成，试卷满分为100分。主要测试应试者的综合文字能力和综合知识水平。

5、面试。笔试结束后，由市委办公室统一划定最低分数线。每一职位按照1:6比例从高分到低分确定面试人选。主要测试应试者的综合能力素质、个性特征和职位适应程度。

6、组织考察。面试结束后，按照笔试成绩占50%、面试成绩占50%的比例合成考试综合得分。每一职位按照1:3的比例从高分到低分确定考察人选。对考察人选的德、能、勤、绩、廉等方面情况进行全面考察。

7、讨论决定。根据考察情况，由市委办公室择优按1:1的比例确定体检人员。

8、体检和办理调动手续。对确定的参加体检人员，按现行普通公务员体检标准参加体检，体检不合格的，依次替补。体检合格人员在相关网站公示7个工作日，公示结束后，按有关规定办理调动和任用手续。

五、有关要求

1、本次选调工作坚持公开、平等、竞争、择优的原则，对违反公开选调规定、弄虚作假的报考人员，一经查实，即取消其考试资格和选调资格。同时，在整个选调过程中，要严肃考风考纪，杜绝徇私舞弊的现象，自觉接受考试对象、纪检组织人事部门和社会的监督。

2、笔试、面试、考察、体检等具体事项另行通知。

六、本方案由中共衢州市委办公室负责解释。

附件1：中共衢州市委办公室公开选调科级干部和事业编制文秘人员资格条件一览表

附件2：中共衢州市委办公室公开选调科级干部报名表

附件3：中共衢州市委办公室公开选调事业编制文秘人员报名表

附件1：
中共衢州市委办公室公开选调科级干部

和事业编制文秘人员资格条件一览表

	职  位
	名额
	资 格 条 件

	副科级职位
（其中秘书处副处长、信息处副处长各1名）
	2
	1、中共党员，公务员（含参照公务员法管理）身份。
2、现任科员等非领导职务干部须任职满3年， 1978年3月1日以后出生；现任副科级干部1975年3月1日以后出生；现任正科级干部1972年3月1日以后出生。

3、大学本科以上学历，综合文字能力较强。

4、工作经历符合下列条件之一：①现任市级机关部门中层干部；②现任或担任过县（市、区）党委、政府办公室或纪委、组织部、宣传部中层正职以上职务满2年。

	事业编制文秘人员（其中市行政首脑机关信息中心、市保密技术检查中心各2名）
	4
	1、具有全额拨款事业单位编制身份，参加工作满2年。
2、1981年3月1日以后出生，全日制大学本科以上学历。

3、综合文字能力较强，具有一定的计算机理论知识和较强的实际操作能力。


说明：任职时间、工作年限计算到2011年3月31日

附件2：

中共衢州市委办公室公开选调科级干部报名表

	姓　名
	
	性　别
	
	出生年月

(    岁)
	
	照    片

	民　族
	
	籍　贯
	
	出 生 地
	
	

	入　党

时　间
	
	参加工作时间
	
	健康状况
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	专业技

术职务
	
	熟悉专业

有何专长
	
	

	学　历

学　位
	全日制

教　育
	
	毕业院校

系及专业
	

	
	在　职

教　育
	
	毕业院校

系及专业
	

	现单位及职务
	

	报考职位
	
	联系电话

手机号码
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	学

习

和

工

作

简

历
	（注：要求从高中毕业后开始填写，学习期间注明院校、系和专业）

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	奖

惩

情

况
	

	
	

	
	

	
	

	近二年年度考核结

果
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	主

要

家

庭

成

员

及

重

要

社

会

关

系
	称谓
	姓 名
	出生年月
	政治面貌
	工 作 单 位 及 职 务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	报考理由
	                                                                                        （签名）：  

                                                                    年   月    日 

	所在单位意见
	                               （盖章）                                                                                    

                             年    月   日
	市委

办公室

审核意见
	                          （盖章） 

                         年   月   日                   


本人承诺：本表信息全部属实。本人符合选调公告规定的所有条件和资格要求。如不符合，本人愿意承担由此造成的一切后果。

 承诺人：                               2011年   月   日

附件3：

中共衢州市委办公室公开选调事业编制
文秘人员报名表

	姓  名
	
	性 别
	
	出 生

年 月
	
	照 片



	民  族
	
	籍 贯
	
	出生地
	
	

	参加工作

时   间
	
	入党

时间
	
	

	学 历

学 位
	全日制

教  育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在  职

教  育
	
	毕业院校系及专业
	

	工作单位

及岗位
	

	现  任

职  务
	
	任现职

时  间
	

	从事综合文字工作时间
	
	联系电话

手机号码
	

	学

习

和

工

作

简

历
	（注：要求从高中毕业后开始填写，学习期间注明院校、系和专业）

	奖
惩
情
况
	

	近二年年度考核结果
	

	主要家庭成员及重要社会关系
	称 谓
	姓  名
	出 生

年 月
	政 治

面 貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	所在

单位

意见


	（请注明推荐理由）

（单位公章）

年  月  日
	市委办公室审核意见
	（盖章）

   年 月  日


本人承诺：本表信息全部属实。本人符合选调公告规定的所有条件和资格要求。如不符合，本人愿意承担由此造成的一切后果。

 承诺人：                               2011年   月   日
