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锡水办〔2020〕8号
关于印发《无锡市水利局干部人事档案专项

审核全覆盖工作实施方案》的通知

局直各事业单位：

为深入贯彻落实全国、全省、全市干部人事档案工作会议精神，贯彻执行中共中央办公厅《干部人事档案工作条例》，根据市委组织部统一部署，就我局开展干部人事档案专项审核全覆盖工作，制定本方案。

一、指导思想

坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想和党的十九大、十九届四中全会精神为指导，认真落实新时代党的组织路线和全市组织部长会议精神，按照全市干部人事档案专项审核工作会议要求，集中开展干部人事档案专项审核全覆盖工作，确保干部人事档案真实、准确、完整、规范，维护干部人事档案工作的严肃性和公信力，充分发挥干部人事档案工作在干部工作中的重要基础作用。

二、审核范围和重点内容

（一）审核范围

此次专项审核主要有两项工作组成：一是“回头看”工作：集中清理2014年以来专项审核过程中，因各种原因未作出组织认定的个别遗留问题。二是专项审核“全覆盖”工作：对全局所有在编在职的事业单位人员档案进行专项审核。

（二）审核内容

1、“回头看”工作：对2014年以来，因各种原因未作出组织认定的档案，深入调查核实，严格按照政策要求准确认定，确保遗留问题得到解决。

2、“全覆盖”工作：对事业单位所有在编在职人员档案进行全面审核，重点审核干部职工的出生时间、参加工作时间、入党时间、学历学位、工作经历、家庭主要成员及重要社会关系、专业技术职务职称（工人技术等级）、学术评鉴、奖惩等基本信息。

三、时间安排和方法步骤

（一）时间安排

按照市委组织部部署要求，结合我局实际，此次专项审核分四个阶段推进：

1、准备阶段（2020年4月至2020年5月）。制订局干部（职工）人事档案专项审核全覆盖工作实施方案，成立领导小组，做好工作启动前期动员部署和各项准备工作。

2、重点人员档案审核阶段（2020年5月至2020年12月）。全面完成“回头看”工作和重点人员档案审核工作。其中重点人员指：所属事业单位具有副高专业技术职称的人员、具有高级技师技术等级的人员和40周岁以下的年轻干部。

3、其他人员档案审核阶段（2021年1月至2021年12月）。全面完成重点人员范围外其他在编在职人员的档案审核工作。

4、总结迎检阶段（2022年1月至2022年3月）。完成我局干部人事档案专项审核全覆盖工作总结，迎接市委组织部专项督查组检查验收。

（二）方法步骤

1、建立名册，收集资料：做好相关表格资料的准备工作。局直各事业单位要在5月底前上报在编在职人员花名册、干部职工学历学位证书复印件、家庭成员信息采集表、个人证件照电子版。

2、逐卷审核，如实登记。按照审核内容和要求，由专项小组逐卷逐页进行审核，发现问题如实登记。认真填写《干部人事档案专项审核情况登记表》及《档案专项审核每日情况登记表》，每卷档案经过初审和复审两关，并实行初审复审双人签字。

3、汇总分析、组织认定。对审核档案中信息无疑的，填写审核工作专用《干部（职工）基本信息审核表》，交干部（职工）本人核对并签字确认。对审核档案中信息存疑的，要根据相关政策依据，进一步调查核实，综合研判，经党组研究后作出结论。

4、材料归档，总结报告。对完成专项审核的人员，要将《干部（职工）基本信息审核表》以及补充材料归入个人档案。专项审核全覆盖工作完成后，及时向市委组织部上报总结材料。

四、措施要求

1、提高思想认识。此次干部人事档案专项审核全覆盖工作，作为我市高质量考核一项重要指标被纳入机关党建考核内容，涉及案卷200余卷、工作任务重、标准要求高。希望各单位提高政治站位，主动配合局干部人事档案专项审核全覆盖工作领导小组办公室，切实做好干部职工思想发动、政策解释工作，高质量做好资料收集、整理、报送工作。

2、加强组织领导。局成立干部（职工）人事档案专项审核全覆盖领导小组，局党组书记、局长张海泉任组长，局党组成员、副局长蒋勤芳任副组长，成员包括：周绚霞、薛路阳、陈旭清、郭晓鹰、苏华、匡民、张春、徐春雷。领导小组下设办公室，由周绚霞同志任办公室主任，具体负责干部（职工）人事档案专项审核全覆盖工作的组织实施。领导小组办公室每月就档案完成数量、收集补充材料、档案存疑情况、下月工作安排专题向领导小组作出汇报。

3、严格操作流程。一看，全面浏览干部（职工）档案，对干部基本情况做到心中有数；二查，重点查阅干部（职工）“三龄两历一身份”材料，确认档案材料可以完整反映干部（职工）成长轨迹；三对比，对档案信息前后是否一致，有无不实、涂改、造假等现象进行纵向横向对比，反复验证，确认档案材料内容是否真实；四归档，对干部档案重要材料缺失的，及时通知干部所在单位和本人及时提供原始材料，对档案进行归类补充。对干部信息不一致的，按照重新认定的步骤进行认定。
4、建立健全管档用档长效机制。要坚持原则，从严把关，依法依规办事。要认真落实好干部人事档案“凡提必审、凡进必审、凡转必审”要求，全面规范“建、管、用”各个环节，建立切实可行，科学规范的长效机制。
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