
 

中共上海开放大学委员会文件  

 

沪开大委〔2022〕24号 
 

关于印发《上海开放大学处级干部选拔任用工作纪实

办法》的通知 

 

各党总支（直属党支部），各单位、部门： 

    现将党委会审议通过的《上海开放大学处级干部选拔任用工

作纪实办法》印发给你们，请遵照执行。 

    特此通知。 

    附件： 上海开放大学处级干部选拔任用工作纪实办法 

 

 

中共上海开放大学委员会 

                              上海开放大学                   

                                  2022 年 9 月 14 日 
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附件 

上海开放大学处级干部选拔任用工作纪实办法 

  

第一条  为严格执行《党政领导干部选拔任用工作条例》，

规范干部选拔任用工作，加强干部选拔任用全程监督，落实责任

追究制度，坚决防止用人上不正之风，根据中组部《关于加强干

部选拔任用纪实工作的若干意见》等有关政策法规，制定本办法。 

第二条  处级干部选拔任用工作纪实将如实记载分析研判

和动议、民主推荐、考察、讨论决定、任职等选拔任用各个环节

的主要工作和重要情况，形成和保管以考察文书档案为基础的有

关资料，客观反映选人用人全过程和相关责任主体履职情况。 

第三条  纪实适用正副处级干部提任工作。  

第四条  纪实坚持实事求是、客观公正，坚持贯穿全程、重

点突出，确保干部选拔任用工作的每一道程序和重要情况的记录

全面客观、可追溯倒查。  

第五条  干部选拔任用工作纪实的主要内容包括： 

（一）分析研判和动议环节，主要记录动议主体，动议时间。 

通过公开选拔或竞争上岗方式产生人选的，还需记录具体方

式、测试测评情况、成绩和排名等。 

（二）民主推荐环节，主要记录谈话调研推荐和会议推荐的

范围、时间、参加人数，以及推荐数、推荐率、推荐排名等情况。 

（三）组织考察环节，主要记录何时通过何种方式确定考察

对象，民主测评情况，个别谈话情况，个人有关事项报告和人事

档案查核情况，征求纪检监察等相关部门意见情况，同考察对象
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面谈情况，以及考察期间的群众举报情况等。 

（四）讨论决定环节，主要记录在学校党委会集体讨论前根

据考察情况对拟任人选酝酿的意见，以及党委会讨论表决情况。 

（五）任职环节，主要记录任职前公示情况、任前谈话情况

和任职时间等。 

存在按照规定需要报告上一级组织（人事）部门批复同意或

征求意见的情况时，需记录相关报告和批复、意见等情况。 

（六）选拔任用过程中存在以下情况的，须记录相关过程和

结果：在酝酿、讨论或决定有关处级干部任用事项时有意见不一

致情况的；考察和任前公示期间有信访举报的；征求纪检监察等

相关部门意见过程中有需要说明的；其他需要说明的重要情况。 

第六条  干部选拔任用工作纪实按照干部管理权限，由学校

组织部负责，实行一事一记、一人一档。对选任程序的记录，应

当每履行完一个程序，即在相应的栏目按要求做好记载；对重要

情况的记录，要分阶段、分环节逐条记录清楚。组织部门负责干

部选任工作的人员承担具体记录工作，负责干部监督工作的人员

履行监督职责。 

第七条  认真做好干部文书档案的规范管理，及时将《上海

开放大学处级干部选拔任用工作纪实表》（见附件）、干部考察

任免文书档案材料以及在任用过程中形成的其他有关原始材料，

一并收集和整理归档。 

第八条  参与干部选拔任用工作的人员应当及时向记录人

员提供各种真实情况和信息。记录人员要严格遵守工作纪律，以

认真负责、实事求是的态度，客观、准确做好纪实。对没有坚持
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干部选拔任用工作全程记录或未按本办法规定记录造成严重后

果的，按照《党政领导干部选拔任用工作责任追究办法》等相关

规定进行追究。 

第九条  本办法由学校组织部负责解释。 

第十条  自本办法公布之日起，原《上海开放大学处级干部

选拔任用工作纪实办法》自行废除。 

 

附件：上海开放大学处级干部选拔任用工作纪实表 

 

 

 

 

 

-4-



上海开放大学处级干部选拔任用工作纪实
附件

表
填表单位： 年       月      日

拟任人
选基本
情况

姓名 性别 出生年月 政治面貌

现任职务 任现职时间

拟任职务

是否破格提拔 £ 是             £ 否  

动议 动议主体 动议时间

民主  
推荐

谈话调研推荐

推荐时间 考察组成员

参加人员范围

参加人数 推荐数 推荐率 位次

会议推荐

推荐时间 考察组成员

参加人员范围

参加人数 推荐数 推荐数 位次

竞争性选拔方
式、参加测试
情况及成绩、

排名

组织  
考察

确定考察对象

书记办公会议
酝酿研究情况

研究时间 应到会人数 实到会人数 酝酿结果

党委会      
讨论情况

决定时间 应到会人数 实到会人数 讨论结果

考察时间 预告发布时间 考察组成员

参加民主测评
及征求意见人

员范围
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组织  
考察

民主测评情况
总票数 有效票数 优秀票数 称职票数

基本称职
票数

不称职 
票数

弃权票数
优秀及称

职率

征求意见情况
总票数 同意票数 不同意票数 弃权票数 同意率

与考察对象面
谈情况

面谈时间 面谈人

档案审核基本
情况

个人有关事项
报告查核情况

考察中反映的
问题及查核情

况

纪监部门意见

讨论  
决定

书记办公会议
酝酿研究情况

研究时间 应到会人数 实到会人数 研究结果

党委会讨论决
定情况

决定时间 应到会人数 实到会人数 表决情况

任职

任前公示 公示时间
公示期有无举
报及处理结果

任前谈话 谈话时间 谈话人

任职时间 试用期时间

任职文号

其他需
要说明
的问题

纪实  
人员
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