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前 言

为规范公司干部选拔任用工作过程的纪实管理，加强选人用人全程监督和倒查追责，

坚决防止选人用人上的不正之风，结合公司实际，特制定本办法。

本办法由人力资源部归口管理。

本办法起草人：姜帆、温咏嘉

本办法校核人：宿栋华

本办法审核人：魏兴民

本办法批准人：刘建强
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第一条 为规范中国电力工程顾问集团新能源有限公

司(以下简称公司)干部选拔任用工作过程的纪实管理，加强

选人用人全程监督和倒查追责，坚决防止选人用人上的不正

之风，根据中央组织部《关于加强干部选拔任用纪实工作的

若干意见》(中组发〔2015〕9 号)、国资委党委有关规定、

《中国能源建设股份有限公司干部选拔任用工作纪实管理

办法》(中能建股党〔2019〕50 号)《中国能源建设集团规划

设计有限公司干部管理规定》(以下简称干部管理规定)和有

关干部选拔任用制度，结合公司实际，制定本办法。

第二条 本办法适用于公司党委管理的中层干部（7 级

岗、8 级岗）的选拔任用工作纪实。

第三条 本办法所称的干部选拔任用工作纪实，是指如

实记载干部选拔任用过程中提出工作方案、确定考察对象、

考察或背景调查、集体讨论决定、依法依规任职等干部选拔

任用各个环节的主要工作和重要情况，形成和保管以干部考

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。

第四条 纪实工作按照干部管理权限和有关规定，在公

司党委的领导下开展，由公司人力资源部负责组织实施，实
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行“谁办理、谁纪实”，做到及时、客观、准确、完整，使

每个干部的选任过程情况可追溯、可倒查。

第五条 纪实内容主要包括：

(一)提出工作方案环节。主要纪实对选拔任用的职位、

条件、范围、方式、程序等的建议，研究确定的工作方案。

涉及纪委书记、纪委副书记的提名和考察按照相关规定执行。

(二)确定考察对象环节。主要纪实会议推荐和谈话调研

推荐的范围、时间、参加人数(干部大会签到表)，以及会议

推荐原始票、谈话调研推荐记录及其统计结果汇总表等。采

取竞争性选拔的，记录资格审查、笔试面试评分表、成绩及

排名情况。

(三)考察或背景调查环节。主要纪实考察工作方案、考

察预告、会议议程、民主测评情况、个别谈话情况、征求纪

检等相关部门意见情况等，以及拟选拔任用人选考察期间群

众反映的主要问题及调查核实情况、廉洁从业情况、纪检部

门的结论性意见、个人有关事项报告查核和个人档案审阅等

情况；考察材料及其他相关情况说明。

(四)集体讨论决定环节。主要纪实党委常委会议的参会

人员及讨论表决情况。

(五)依法依规任职环节。主要纪实任职前公示情况；公

示期间群众反映的问题及调查核实情况；企地双重管理企业

领导人员选拔任用征求协管方意见情况；任前谈话情况；任

免文件、干部任免审批表等。

(六)存在按照规定需要报告上级组织、纪检等部门批复
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同意或征求意见的情况时，需记录相关报告、批复或意见等

情况。

第六条 选拔任用过程中存在以下情况的，须纪实相关

过程和结果：在酝酿、讨论或决定有关干部任用事项时有意

见不一致情况的；超职数配备干部的；考察和任前公示期间

有信访举报的；征求纪检等相关部门意见过程中需要说明有

关情况的；其他需要说明的重要情况。

第七条 选拔任用过程中对了解到的下列情况也要采

取适当方式记录在案：说情打招呼、私自干预下级或原任职

单位选人用人的；要求提拔本人近亲属、指令提拔身边工作

人员的；拉票、跑官要官的；存在人选不符合资格条件，或

廉政等方面存在影响任用的问题时，仍坚持提拔任用的；阻

挠、制止对选人用人问题调查核实和依规依纪处理的；其他

搞用人不正之风的。

第八条 建立干部选拔任用工作纪实责任制，干部选任

工作专责人员负责纪实建档工作，纪实档案管理人负责审核

纪实档案的完整性、合规性，未达到办法或不完整的应退回

建档人补充完善；组织人事部门明确的纪实负责人负责审阅

并签署存档。

第九条 纪实资料是开展选人用人监督检查和实行责

任追究的重要依据，选拔任用工作纪实材料应及时建档。根

据公司干部管理规定和选拔任用办法明确的工作程序和工

作要求，如实形成纪实材料并整理成纪实档案专卷。干部选

拔任用工作纪实表见附录。
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第十条 参与干部选拔任用工作的人员要及时向纪实

人员提供各种应当纪实的真实情况和信息。纪实人员要严格

遵守工作纪律，以认真负责、实事求是的态度，及时准确做

好纪实，严禁弄虚作假和泄露纪实内容。

第十一条 严格执行干部选拔任用工作纪实程序和办

法，对提供虚假信息、泄密、未按规定程序和要求选拔任用

干部、用人失察失误等情况造成严重后果的责任人员，视情

节轻重依规给予严肃处理。

第十二条 公司组织人事部门应加强对分公司选人用

人的监督及选人用人纪实工作检查，必要时对有关分公司选

人用人工作进行专项检查，促进分公司选人用人工作的规范

性。

第十三条 本办法由人力资源部负责解释，自发布之日

起施行。

附录：干部选拔任用工作纪实表
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附录：

考察对象 考察时间

考察组成员

考察方式 民主推荐 考察谈话 □延伸考察 □专项调查

序号 资料名称 纪实情况 数量 单位 备注

1 提出工作方案 有 □无 份

2 干部大会议程及签到表 有 □无 份

3 谈话调研推荐记录表 有 □无 份

4 会议民主推荐表 有 □无 份

5 笔面试情况汇总统计表 □有 无 份 竞争性选拔适用

6 考察方案 有 □无 份

7 考察预告 □有 无 份

8 考察谈话记录 有 □无 份

9 个人事项对比表 □有 无 份

10 干部人事档案任前审核登记表 有 □无 份

11 征求纪检意见材料 有 □无 份

12 背书材料 有 □无 份

13 考察材料 有 □无 份

14 干部任免审批表 有 □无 份

15 公示材料 有 □无 份

16 公示结果 有 □无 份

17 任前谈话记录 有 □无 份

18 其他 □有 无 份

纪实档案建档人： 年 月 日

纪实档案管理人： 年 月 日

纪实档案负责人： 年 月 日
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