
福州市民政局人事管理暂行规定
为进一步加强机关自身建设，规范人事管理工作，根据《中华人民共和国公务员法》等有关法律、法规和政策，结合我局工作实际，制定本规定。
一、人员录用调配
（一）各单位招收在编人员，应根据本单位编制及人员需求情况，向局申报招考计划，经局人事处审核后报局党组研究，再报市公务员局统一招考。干部职工调动，应经局党组会研究后方可办理。
（二）各单位招聘非在编临时工作人员（含各工种、各种期限），应以书面形式事先向局报告（报告送人事处），经局批准后方可招收。招收非在编临时工作人员应本着精简原则，根据工作量合理确定各个职位及其工作任务，做到人岗相适，事岗相符。
（三）非在编临时人员辞职或被辞退，各单位应及时向局报备。
（四）机关各处室不向基层单位借用人员，确因工作需要须临时借用的，由用人处室提出书面申请，经局分管领导、局长批示同意后，由人事处从局属单位统一调整人员。借调期限根据工作需要确定，超过6个月的，参加局机关支部组织生活，年度考核由借调处室负责，提出考核意见建议，考核等次由原单位统筹确定。
二、考勤请销假制度
（五）国家机关工作人员要自觉遵守工作纪律，认真执行市政府规定的作息时间，上班不迟到、不早退、不擅自离岗和旷工。
（六）工作人员请休假要提前3-5天报送书面请假报告，避免出现即将外出才请假，请假变告假的现象。请假报告统一用A4纸写明请假人姓名、职务、请假事由、时间、天数、地点、联系方式等内容。
（七）正科级领导干部请休假须经局分管领导同意后报局长批准；正科级非领导和副科级干部请休假，必须经本单位（处室）领导同意后报局分管领导批准；科以下干部职工请休假由本单位（处室）领导批准。假毕应及时向相关批准领导销假。
（八）机关工作人员和局属单位科级干部请假报告获批准后原件交人事处保存，复印件送业务处室备案，其他工作人员的请假报告由本单位保管备查。
（九）工作人员按照国家规定享受带薪年休假，年休假一般应一次性休完，分段休假的最多不超过三段，即休假天数5天的，一次性休完，休假天数10天的，分段休假不超过二段，休假天数15天的，最长不超过三段。机关各处室、局属各单位应根据工作情况，处理好工休关系，做到科学、合理安排年休假。每年12月份应填报次年的年休假计划安排表，局属各单位副科级以上干部和机关各处室的年休假计划由人事处汇总后报局分管领导、主要领导批准。工作人员应按计划休假，过期作废。个别因工作需要不能按原计划休假的，应经局领导批准后方可延期休假。
（十）享受国家规定的探亲假的工作人员，原则上也应一次性使用探亲假。
三、教育培训
（十一）公务员培训分为初任培训、任职培训、专门业务培训和在职培训。培训方式按照《公务员培训规定（试行）》执行。
（十二）机关和局属单位科级以上干部参加各类党校、行政学校的培训，由人事处根据市委组织部下达的计划提出初步意见后报局主要领导批准。
（十三）各业务处室和基层单位相关同志参加上级民政部门或其他部门组织的各类专题研讨班、培训班、进修班以及外出考察等，应遵循必要的原则，并将外出报告经局分管领导同意后报局主要领导批准，领导批示件原件交本单位财务报销使用，复印件应送局人事处备案。
（十四）干部参加在职学历、学位教育，按照市委组织部、市教育局、市人事局《〈关于进一步加强和规范干部学历、学位管理的若干规定〉的意见》（榕委组综〔2003〕41号）和市民政局《关于转发〈中共福州市委组织部关于进一步规范干部在职学历、学位教育考前申报审批工作的通知〉的通知》（榕民〔2013〕195号）精神执行。报考前，应填写《干部参加在职学历、学位教育申报表》，经所在单位同意，报局人事处审核，并由局长审批同意后方能报名参加入学考试。
（十五）干部接受在职教育获得学历、学位后，要求更改学历或学位的，由本人提出申请，并填写《干部学历、学位更改申报表》，连同入学前经审批的《干部参加在职学历、学位教育申报表》，报人事处审核。人事处对要求更改成现学历、学位的学籍档案进行核对，按照《关于做好干部更改学历、学位审理工作的通知》（闽委组审〔2006〕2号）的有关规定进行审理，对符合更改学历、学位条件的，报教育主管部门审核确认后，学籍材料及批文存入干部本人档案。
四、出国（出境）管理
（十六）国家工作人员根据工作需要，因公临时出国（境）进行交流学习或接受培训的，必须有明确的公务目的和实质内容。严禁变相公款旅游，严禁安排与公务活动无关的娱乐活动。
（十七）机关各处室根据工作需要拟组织公务出国（境）的，应于每年初拟订因公临时出国（境） 计划，由人事处汇总，经局党组审议后报外事部门审批。严格执行因公临时出国（境）团组信息公开制度。非年度计划安排出国（境）的人员，如根据民政部、省民政厅或有关部门安排需要出国（境）进行交流、学习、访问的，应先经局分管领导、局长审批后，将相关材料报人事处、计财处，以便向市外侨办或台办、财政局办理手续。
（十八）机关干部及局属单位副科级以上干部因私出国（境），应严格履行相应审批手续，即经局人事处审核、监察室复核、分管领导签注意见、局主要领导批准后方可办理。局属单位科级以下干部由所在单位负责审批。因私出国（境）一般应安排在国家规定的假期内。处级领导干部因私出国（境）按照《关于处级领导干部因私出国（境）审批问题的通知》（榕组综〔1995〕097号）的规定执行。
（十九）办理落地签证或在异地办理旅游签证出国（境）的，亦视同因私出国（境），必须在事前履行相应报批手续。
（二十）副科级（含）以上人员因私出国（境）证照应及时送局人事处统一交市委政法委政治部保管，对违反规定的，按相关规定处理。
五、退休管理
（二十一）工作人员达到退休年龄的，由所在单位提前一个月向主管局报送退休请示，并做好工作交接，达龄当月办理相关手续。
（二十二）办理退休手续前，任过正科级领导职务干部由局长与本人谈话，主任科员和副科级干部由分管局领导与本人谈话，机关其他工作人员由人事处与本人谈话，局属单位工作人员由各单位负责谈话。
（二十三）干部出生年月的认定，以干部档案和户籍档案中最先记载的出生日期为依据，干部职工个人不得随意更改出生日期。根据《中央组织部、人事部、公安部关于认真做好干部出生日期管理工作的通知》 （闽委组通〔2006〕83号）的规定，人事处不再受理干部职工要求确定或更改出生日期的申请。
（二十四）机关和参照公务员法管理的事业单位干部工作年限满三十年的，或距国家规定的退休年龄不足五年的，且工作年限满二十年的，本人自愿提出申请，经批准，可以提前退休。
六、人事档案
（二十五）人事档案实行分级管理。局系统科级及以下干部及局机关工勤人员档案由局人事处管理，局属单位工勤人员档案由所在单位管理，人事处及各单位负责有关人事档案材料的收集、管理、保管、转递、统计、保密及提供利用等工作。
（二十六）人事档案资料一般不外借。有关部门确因工作原因需要借阅人事材料的，经人事处负责人同意，有关人员填写《查阅干部档案审批表》后方可借阅，个人不得借阅其本人及直系亲属档案。
（二十七）认真执行中共中央办公厅、国务院办公厅《关于领导干部报告个人有关事项的规定》（中办发〔2010〕16号）和《关于对配偶子女均已移居国（境）外的国家工作人员加强管理的暂行规定》（中办发〔2010〕15号）、《关于进一步规范党政领导干部在企业兼职（任职）问题的意见》等规定，做好相关事项的报告工作。
七、附则
（二十八）国家及上级有关部门另有规定的，按照国家和上级部门规定执行。
    （二十九）本办法自印发之日起施行，此前有关规定与本办法不一致的，以本办法为准。


