附件4

统计人员备案和调动制度

为全面掌握和及时更新粮食流通统计人员的相关信息，加强对粮食流通统计队伍的建设管理，市粮食局建立统计人员备案和调动管理制度，从而进一步稳定统计人员队伍。

一、统计人员管理的组织机构。粮食行政管理组织分工，粮食流通统计工作分管领导由局党组研究决定，明确1名副局长担任。责任科室明确调控科牵头，会同人教科、仓储科、产业发展科共同完成粮食流通统计工作的各项任务。各科室专（兼）职统计人员的变动，要征求粮食流通统计工作分管领导意见，并选择合适的统计人员才能调动。粮食经营主体统计分管负责人由法人担任（或）指定分管负责人担任。统计专（兼）职统计人员应相对固定。

二、统计人员的档案管理。从事统计岗位人员需要填写统计员档案表，内容包括所在单位、姓名、性别、出生年月、学历、职务、联系电话、QQ号、统计职称等资料。

三、统计人员的调动备案管理。统计人员确需调动工作，认真办妥交接手续，在未办妥以前，人员不得擅离工作岗位，更不得因工作调动而影响统计工作正常进行。统计人员调离工作台时做好移交工作。完成工作期间相关事项向接替人员交待清楚，指导接替人员的统计业务开展；完成统计资料的移交工作，移交事项明细表由分管统计工作的负责人签字，统计分管领导监证签字。              
