
新机编办联发〔2017〕1 号

新源县机关事业单位工作人员调动

管理办法（试行）

各乡镇，县直各单位：

为进一步规范机关事业单位人员管理、调动等工作，严

肃组织、人事和机构编制纪律，根据中央、自治区和自治州

有关精神，及州党委组织部、州党委编办、州人社局联合下

发的《关于进一步规范州本级机关事业单位人员调配工作的

通知》（伊州党编办发〔2015〕24 号）文件精神，现就我县

机关、事业单位人员管理、调动工作相关要求，制定本办法。

一、适用范围

本办法适用于全县机关、事业单位在编在岗工作人员

（不含县管副科级以上领导干部）。

二、基本原则

1.坚持党管干部原则。调动机关事业单位工作人员必须

文件



坚持党管干部的原则，认真贯彻执行党的干部路线、方针和

政策，严格执行工作人员调配的政策和规定。

2.坚持按编调配原则。调动机关事业单位工作人员必须

在核定的编制范围内，严禁超编进人。除接收军转干部等政

策性安置外，满编单位先出后进、超编单位只出不进。

3.坚持人岗相适原则。调动机关事业单位工作人员必须

坚持工作需要、个人专业特长与调入岗位匹配的原则，将机

关事业单位工作人员安排到适当的职位上，以充分发挥其特

长和潜能。

4.坚持亲属回避原则。调动机关事业单位工作人员时，

有夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲关系，以及

近姻亲关系的，应按照有关规定进行回避。

三、调动条件

组织、人社、编制和用人单位要认真核实调配人员身份、

编制类别、岗位等基本信息，严格区分不同情况，准确把握

相关政策规定。

（一）人员调动应符合以下条件：

1.人员调动应当在机构编制部门核定的编制限额内进

行。调入单位必须有空编，身份必须与调入单位性质一致。

2.人员调动应当具备拟调职位所要求的资格条件。

3.凡有行业资格准入要求的，必须具备资格准入条件。

（二）有下列情况之一的，不予调动：



1.近两年年度考核有不称职、不合格或不定等次的；

2.试用期未满的；

3.履行服务期限未满的；通过社会公开考试已录（聘）

用的人员未达到最低服务年限的（不低于五年）；

4.逆向流动的（即自收自支事业编制人员向差额或全额

事业编制人员流动，差额事业编制人员向全额事业编制人员

流动，事业编制人员向行政编制或参照公务员法管理事业编

制人员流动）；

5.用人单位满员、超编的；

6.事业单位聘用人员，在聘期内的；

7.人事档案不全的；

8.正在接受有关部门审查处理的；

9.执行特殊工作任务、涉密岗位、重大工程项目和研究

工作计划未完成及未满工作服务合同期限的；

10.县内调到县外的机关事业单位人员，在县内工作不

满 5 年的（参加公开选拔、上级公开遴选以及组织推荐的除

外）；

11.造成新的夫妻分居的；夫妻分居不满 4 年的；

12.政策规定不符合调动条件的其他情况。

四、调动及审核工作程序

（一）调动程序

1.县内人员调动。县乡（镇）之间、乡（镇）之间、县



直单位之间人员调动，严格执行“逢进必考”，一律按照“公

开、公平、公正、竞争、择优”的原则实行公开考调。原则

上每年组织 1-2 次，特殊情况下，经县委编委会同意，可临

时启动考调工作。

用人单位书面提出空编、空岗申请 ----报县委组织部、

县委编办、县人社局审核----报县编委会----县组织部、人

社局组织考调----办理调动手续。

2.跨县调出人员调动。

外县（市）调动登记表或外县（市）商调干部公函----

调出主管部门、单位签署意见----报县委组织部、县人社局、

县委编办----报县编委会----报州人事工作领导小组办公

室----县组织部或人社局办理调动手续。

3.跨县调入人员调动。

本人书面申请或单位书面申请----签署调入单位意见

----报调入单位主管部门审定，起草调动人员报告----报县

委组织部、县委编办、县人社局----填报《新源县行政事业

单位工作人员调动登记表》（相关部门签署调出意见）----

报县编委会----县组织部或人社局办理调动手续。

（二）审核相关工作

1.用人单位调入人员时，需经本单位和主管部门以及调

出单位和主管部门同意，由用人单位起草调动人员报告，党

群口干部报县委组织部、编办；政府口干部报人社局、编办；

由编办审核该单位空编情况，人社局审核该单位空岗情况。



调动报告内容包括：调动原因和理由，调入单位编制和空岗

情况，拟用编制情况，调动人员基本信息、人员身份、简历

及占编类别。对于材料、签章不齐全的，不予受理。

2.县委组织部、编办、人社局受理后，对用人单位拟调

人员使用的编制性质、人员身份及所在岗位严格审核。对符

合调动要求的人员由组织、编制、人社部门及用人单位组成

联合考察组，对拟调人员（含外县调入人员）进行考察，考

察合格人员提交县编委会议研究，由外县调入人员，上会前

需规范填写《新源县行政事业单位工作人员调动登记表》，

对不符合调动要求的不予上会研究。

3.经会议研究通过的拟调人员，由用人单位按照干部管

理权限将拟调人员事项报送县委组织部或县人力资源和社

会保障局进行人事档案审核，在出具干部介绍信和工资介绍

信后，由编制部门开具《编制使用通知单》。

五、严格控制借调工作人员

确因工作需要需借调其他部门、单位工作人员的，必须

履行借调相关手续，按要求填写《新源县行政事业单位人员

借调审批表》。借调期限原则上不得超过一年。借调期限在

三个月以内的，由组织部部长签批；借调期限在三个月以上

的，在组织部部长审批后，报县委、县人民政府主要领导签

批。同时将审批表报县委组织部、编办、人社局备案。

六、严格执行《新疆维吾尔自治区国家机关工作人员病、



事假管理的暂行规定》（新政办〔1993〕97 号）

七、相关要求

1.机关事业单位工作人员调动，必须认真遵守组织人事

纪律，坚持集体研究决定，严格按照规定和程序实施。对不

按规定和程序办理调动的单位和人员，一经发现，按照“谁

签字、谁负责”追究有关领导及相关人员的责任并严肃处理。

2.坚决杜绝在上报调动材料时弄虚作假或因不负责任

导致材料失实的情况，违者将取消调动审批资格，情况严重

者将追究经办人员和有关领导的责任。

3.调动人员要自觉服从组织安排，接到调动通知后，在

规定期限内完成工作交接和按时报到，同时迁转行政关系、

工资关系和党团等关系。

4.经编委会通过的调动人员，必须在一年之内办理完毕

相关调动手续，未办理完调动手续的，组织、编制、人社部

门不再办理调动手续。

5.组织、机构编制、人力资源和社会保障、财政等部门

要严格执行法律法规和中央、自治区、自治州有关政策规定，

强化部门协调配合机制，从严把关，严肃纪律，规范程序，

杜绝违规调动人员，坚决杜绝部门单位有各类“吃空饷”现

象发生，严禁部门单位擅自借调工作人员。要严格执行机构

编制实名制管理制度，将选调人员和机构编制实名制管理相

结合，注重调整和改善机关、事业单位人员机构，实现机构



编制、实有人员与财政供养人员相对应。要着力加大监督检

查力度，严肃查处机构编制和人员调配工作中的违规违纪行

为，对违反本规定的单位主要领导依照党纪党规予以严肃处

理。

本试行办法自发文之日起施行，由县委组织部、县委编

办、县人力资源和社会保障局按各自职能权限负责解释。原

有关规定与本试行办法不一致的，以本试行办法为准。

附件：1.新源县行政事业单位工作人员调动登记表

2.新源县行政事业单位人员借调审批表

中共新源县委组织部

中共新源县委员会机构编制委员会办公室

新源县人力资源和社会保障局

2017 年 6 月 5 日

中共新源县委员会机构编制委员会办公室 2017年 6月5日印发



附件 1

新源县行政事业单位工作人员调动登记表

姓名 性别 出生年月 民族

籍贯 毕业时间及院校、专业

何时工作 职务职称 文化程度

婚否 政治面貌 身体情况

有何专业特长

现工作单位及职务 单位性质

拟调入单位及职务 单位性质

申请调动

理由

工作简历

调出单位

意见
领导签字 盖章

年 月 日

调入单位

意见
领导签字 盖章

年 月 日

编制部门审

核意见

经审核 同志编制性质为（不）

符合拟调单位性质。

领导签字

盖章

年 月 日

调入编制部

门审核意见

领导签字 盖章

年 月 日

人事部门

意见

经审核 同志系 工资。

调入人事部

门意见

领导签字 盖章

年 月 日

领导签字 盖章

年 月 日

主要领导

批示意见

注： 1、本表由调出单位组织、人事部门负责填写，不得交本人填写

2、本表必须逐项填写、如发现隐瞒或不实的即退回调出单位

3、“单位性质”是指国家机关、事业和企业单位



附件2

新源县行政事业单位人员借调审批表

姓 名 性 别 族 别

出生年月
参加工作

时 间

借调时间

及期限

编制性质

及身份
学 历 专 业

借调单位

意 见

由于 原因，需借调你单位 同志，

借调时间为 年 月 日至 年 月 日，借调期

满后办理调动手续或返回原单位。

单位主要负责人签字：

盖章（公章）：

年 月 日

被 借 调

单位意见
单位主要负责人签字：

盖章（公章）：

年 月 日

主管部门

意 见

单位主要负责人签字：

盖章（公章）：

年 月 日

县领导

批 示

备 注

注：此表一式五份，组织、人事、编办备案，借调单位、原单位留存。


