中共耒阳市委组织部

选调机关工作人员工作方案
因工作需要，按照《公务员法》的相关规定，经部务会研究决定，拟面向全市公开选调4名机关工作人员（其中文秘人员3人、计算机工作人员1人），现制定如下工作方案：
一、选调条件

    （一）基本条件：思想政治素质好，对党忠诚，热爱组织工作；勤奋敬业，事业心强；公道正派、谦虚谨慎，严于律己，团结共事；身体健康，心理素质较好；具有全额拨款编制的非工勤人员。

    （二）专业要求：文秘人员要有大学专科以上学历，参加工作2年以上（2008年2月以前参加工作），年龄在35周岁以下（特别优秀的，年龄可以适当放宽），具有较强的文字综合能力；计算机工作人员要有计算机专业大学本科以上学历，熟悉计算机操作、编程、简单维修与网站制作、维护工作，有1年以上的工作经历，年龄在30周岁以下。
    二、组织实施
    选调工作在部务会的领导下进行，由办公室、纪检组、干部组、干部监督组联合组成选调工作办公室，负责此次选调工作的有关具体事务。

    三、选调程序
1、宣传发动（2010年2月23日-28日）。向全市各单位下发书面通知，同时，通过耒阳党政门户网、耒阳党建网对选调工作进行广泛的宣传。

2、报    名（2010年3月1日-5日）。采取组织推荐的方式，以乡镇办事处与市直系统为单位，在符合选调条件的人员中推荐参考人员，每个乡镇办事处推荐1人，市直每个系统推荐1-3人。在部机关跟班学习三个月以上的干部可以直接报名参加考试。报考人员需填写好《市委组织部机关公开选调干部报名登记表》，连同本人学历、学位证书、身份证、近期免冠同底一寸照片3张交由各有关单位于2010年3月5日前将推荐人员有关资料报送市委组织部办公室。

    3、资格审查（2010年3月6日）。报名工作结束后，由选调办对报名者进行资格审查，并将审查结果报部务会审定。文秘岗位符合条件人数与应招名额的比例达到10：1，计算机工作人员达到5：1的比例方才组织选调。

    4、笔    试（2010年3月10日上午8: 30-11: 30 )。文秘人员以命题写作方式进行，计算机工作人员分专业知识测试与上机操作两块进行，重点测试计算机基础知识、编程与网络维护。笔试满分100分，按照1：3的比例，文秘人员取前9名、计算机工作人员取前3名进入面试圈。

    5、面    试（待定）。面试采用结构化面试的方法，时间15分钟，满分100分，具体操作按《湖南省国家公务员录用面试试行办法》实施。

    6、体    检（待定）。面试结束后，文秘人员按照笔试成绩70%、面试成绩30%的比例折算综合成绩，按1：2的比例取综合成绩前6名的同志进行体检；计算机工作人员按照笔试面试各占50%的比例折算综合成绩，取前2名的同志进行体检，体检标准按省人事厅、省卫生厅《关于印发公务员录用体检通用标准（试行）的通知》执行。如有体检不合格者，按综合成绩从高分到低分依次确定递补对象，并进行体检。

7、跟班试用。体检合格人员全部安排到组织部机关拟进人组室跟班试用，试用期为3个月。试用期满由跟班组室根据跟班期间工作情况，结合跟班干部的一贯表现进行量化评分。

8、二轮复试。试用期满组织第二轮考试，文秘人员重点测试综合文秘能力，计算机工作人员重点测试实际操作能力。第二轮考试结束后，按照组室打分占40%、二轮复试成绩占60%的比例折算综合得分。
9、决   定。选调工作办公室根据综合成绩提出建议人选，2010年6月30日前报部务会研究，确定选调人选，办理调动手续。
    附：《市委组织部机关公开选调干部报名登记表》
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