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党组织关系转接办事指南

一、受理依据
中共中央组织部《关于进一步加强党员组织关系管理的意见》（中组发〔2004〕10号）
二、受理范围
因工作、学习、生活等原因原所在党组织发生变动，需要转移党员组织关系的党员。
三、报送材料
通过“灯塔—党建在线”党员组织关系转接系统线上办理。
四、办理程序
1.党员向所在党支部提出转出申请；
2.党支部网上填写转出申请表；
3.系统逐级发送至拥有党员组织关系转接权限的上级党组织；
4.逐级确认同意转入；
5.打印组织关系介绍信；
6.党员在规定时间内报到。
五、办理时限
符合规定且系统发送到国资委党委审批的，1个工作日内办结。
承办科室：组织人事科
联系电话：6993256


市属国有企业机构设置与人员配备核准
或备案办事指南

一、受理依据
《关于加强市属国有企业机构设置与人员配备管理的通知》（泰国资党〔2022〕1号）
二、受理范围
1.核准事项。泰安市泰山城建集团有限公司、泰山产业发展投资集团有限公司、泰安市交通发展投资集团有限公司、泰安市泰山文化旅游集团有限公司及其他新组建的同类市属企业的机构设置及人员配备管理。
2.备案事项。市属企业本部与所属企业人员调剂事项。
三、报送材料
（一）核准事项
1.核准申请文件，报送市属国有企业机构设置与人员配备的请示；
2.企业机构设置与人员配备方案（包括内设机构设置数量、内设机构职能、人员配备等情况）；
3.提交集团党委研究的党委会会议纪要；
4.新建集团提供集团成立的批复或备案文件；
5.需提供的其他相关证明材料。
（二）备案事项
1.集团党委研究人员调剂事项的会议记录；
2.集团人员调剂事项的批复文件；
3.需提供的其他相关证明材料。
四、办理程序
（一）核准事项
1.发送企业机构设置与人员配备方案（草稿电子版），进行事先对接沟通；
2.报送正式申请文件；
3.提交委党委会研究（7个工作日）；
4.提报正式申请材料；
5.出具核准文件。
（二）备案事项
1.报送备案事项的相关电子版材料；
2.报送备案事项的正式备案材料。
五、办理时限
1.核准事项。符合规定且材料齐全的，提交委党委会研究通过后2个工作日内办结。
2.备案事项。备案材料符合要求的，2个工作日内办结。
承办科室：组织人事科
联系电话：6997356



国家出资企业产权登记办事指南

一、受理依据
《国家出资企业产权登记管理暂行办法》（国务院国资委令29号）、《有限合伙企业国有权益登记暂行规定》（国资发产权规〔2020〕2号）
二、受理范围
国家出资企业、国家出资企业拥有实际控制权的境内外各级企业及其投资参股企业，纳入产权登记范围。分为：占有产权登记、变动产权登记和注销产权登记。
三、报送材料
（一）占有产权登记
1.申请文件（包括企业基本情况、相关经济行为发生时间、决策批准、实施过程等情况描述以及国家出资企业的审核意见等）；
2.经济行为决策及批准文件；
3.公司章程复印件；
4.《企业名称预先核准通知书》或者企业法人营业执照复印件；
5.公司验资证明，有验资报告的提供验资报告，无验资报告的，提供银行及企业相关财务凭证；
6.最近一期的审计报告或财务报表；
7.涉及资产评估的，提供资产评估核准文件或备案表；
8.协议类文件，如投资协议、转让协议、无偿划转协议等；
9.出资人相关资料（国有出资人需要提供产权登记证或产权登记表、营业执照复印件、机构代码证复印件）；
10.公司组织机构代码证复印件，没有的不需提供；
11.其他。（以上材料应加盖公章，占有事项不涉及的不需提供）
（二）变动产权登记
1.申请报告（同上）；
2.经济行为决策及批准文件；
3.公司章程复印件或修正案；
4.企业法人营业执照复印件；
5.公司验资证明（同上）；
6.最近一期审计报告或财务报表；
7.涉及资产评估的，提供资产评估核准文件或备案表；
8.协议类文件，如转让协议、无偿划转协议等；
9.进场交割文件；
10.出资人相关资料（同上）；
11.职工代表大会决议；
12.其他。（以上材料应加盖公章，变动事项不涉及的不需提供）
（三）注销产权登记
1.申请文件（同上）；
2.经济行为决策及批准文件；
3.工商登记机关出具的公司注销证明；
4.最近一期审计报告或财务报表；
5.涉及资产评估的，提供资产评估核准文件或备案表；
6.协议类文件，如转让协议、无偿划转协议、资产处置协议等；
7.公告类文件，如清算公告、注销公告、破产公告等；
8.进场交割文件；
9.职工代表大会决议；
10.其他。（以上材料应加盖公章，注销事项不涉及的不需提供）
四、办理程序
产权登记在国家出资企业产权登记信息系统中完成。
1.申请账号，需提供组织机构代码及企业名称；
2.系统填报，上传资料目录；
3.逐级审核上报。
五、办理时限
符合规定且材料齐全的，1个工作日内确认通过。
承办科室：产权管理科
联系电话：6991495


国有资产评估核准或备案办事指南

一、受理依据
《中华人民共和国企业国有资产法》、《国有资产评估管理办法》（国务院第91号令）、《山东省企业国有资产监督管理条例》、《企业国有资产评估管理暂行办法》（国务院国资委第12号令）、《关于加强市属企业国有资产评估管理工作有关问题的通知》（泰国资〔2018〕12号）
二、受理范围
1.核准事项。市政府批准的经济行为涉及的资产评估项目。
2.备案事项。市国资委批准经济行为涉及的资产评估项目。
三、报送材料
1.资产评估项目核准申请文件（包括经济行为批准情况、对资产评估报告的审核意见、资产评估账面值、评估值等）；
2.核准项目报送资产评估项目核准申请表，备案项目报送《国有资产评估项目备案表》或《接受非国有资产评估项目备案表》；
3.与评估目的相对应的经济行为批准文件或有效材料（包括市政府批复文件、相关部门批复文件、企业董事会或总经理办公会决议等）；
4.中介机构出具的资产评估报告书、资产评估说明和评估明细表等；
5.与经济行为相对应的无保留意见审计报告，如有强调事项，需提供企业对有关事项的书面说明及意见；
6.评估结果公示相关材料（评估委托方和被评估企业有关公示情况的说明、公示文本、公示照片）（评估备案事项不需提供）;
7.其他。
四、办理程序
1.发送资产评估报告及评估说明（草稿电子版），进行专家审核或召开专家评审会；
2.实行核准制的评估项目，进行公示（7个工作日）；
3.提报正式申请材料；
4.出具核准文件，或备案表予以备案。
五、办理时限
符合规定且材料齐全的，核准事项2个工作日内办结、备案事项1个工作日内办结。
承办科室：产权管理科
联系电话：6991495



非上市公司国有产权无偿划转办事指南

一、受理依据
《企业国有产权无偿划转管理暂行办法》（国资发产权〔2005〕239号）、《关于企业国有资产交易流转有关事项的通知》（国资发产权规〔2022〕39号）
二、受理范围
市属一级集团及其所属企业之间的无偿划转事项。集团内部重组除外。
三、报送材料
1.无偿划转的申请文件;
2.总经理办公会议或董事会有关无偿划转的决议；
3.划转双方签订的无偿划转协议，协议中须载明生效的必要条件是国资监管机构批准；
4.中介机构出具的被划转企业划转基准日的审计报告或最近一期财务报表，或同级国资监管机构清产核资结果批复文件；
5.划出方债务处置方案；
6.被划转企业职代会通过的职工分流安置方案（如不涉及，不需提供）；
7.其他。
四、办理程序
1.集团按文件要求提交相关申请资料；
2.科室审核报告，审核通过后提交委主任办公会研究；
3.经研究通过后，批复集团。
五、办理时限
符合规定且材料齐全的，主任办公会研究通过后，2个工作日内办结。
承办科室：产权管理科
联系电话：6991495



非上市公司国有产权协议转让
办事指南

一、受理依据
[bookmark: PO_标题][bookmark: PO_文号]《企业国有资产交易监督管理办法》（国务院国资委 财政部令32号）、《关于转发省国资委<关于进一步规范企业国有资产交易监管的通知>的通知》（泰国资〔2020〕24号）、《关于企业国有资产交易流转有关事项的通知》（国资发产权规〔2022〕39号）
二、受理范围
市属一级集团及其所属企业之间的协议转让事项。集团内部重组除外。
三、报送材料
1.产权协议转让的申请文件（含转让方案）；
2.产权协议转让的有关决议文件；
3.标的企业公司章程；
4.标的企业资产评估结果核准文件或最近一期审计报告；
5.转让双方签订的股权转让协议，协议中须载明生效的必要条件是国资监管机构批准；
6.其他。
四、办理程序
1.集团按文件要求提交相关申请资料；
2.科室审核报告，审核通过后提交委主任办公会研究；
3.经研究通过后，批复集团。
五、办理时限
符合规定且材料齐全的，主任办公会研究通过后，2个工作日内办结。
承办科室：产权管理科
联系电话：6991495

市属企业集团年度投资计划审核
办事指南

一、受理依据
《泰安市政府办公室关于印发泰安市市属企业投资监督管理办法的通知》（泰政办字〔2022〕17号）、《关于印发市属国有资本布局结构调整投资决策委员会工作规则的通知》（泰投决字〔2022〕1号）
二、受理范围
市属一级集团提交年度投资计划事项。
三、报送材料
1.关于提报年度投资计划的报告；
2.集团董事会决议；
3.年度投资计划的可行性研究报告等。
四、办理程序
1.科室初审，重点关注决策程序、投资方向、投资规模、资金来源等；
2.召开评审工作会议，对集团年度投资计划进行审议，履行审核把关程序；
3.提交市政府投决会研究审议；
投资计划外项目按照《泰安市市属企业投资监督管理办法》第三章有关规定执行。
五、办理时限
市属企业集团符合程序规定且材料齐全的，按程序提交市政府投决会研究审议后，2个工作日内履行核准程序。
承办科室：规划发展与企业改革科
联系电话：6998053





市属企业集团公司章程修订
办事指南

一、受理依据
《泰安市国资委关于印发<泰安市市属企业公司章程制定管理办法>的通知》（泰国资〔2022〕12号）
二、受理范围
市属一级集团修订公司章程事项。
三、报送材料
1.关于修订公司章程的请示；
2.集团董事会决议；
3.章程修订草案；
4.法律意见书或法务部门审查意见书等。
四、办理程序
1.集团制定公司章程草案或修正案，审议后报市国资委；
2.市国资委审核，向报送单位反馈审核意见，沟通一致后完成审批程序；
3.需报请市政府批准的，市国资委初审后按程序报市政府履行程序。
五、办理时限
市属企业集团符合程序规定且材料齐全的，市国资委审核后在3个工作日内反馈审核意见，沟通一致后3个工作日内完成审批程序；需征求其他部门意见或需报请市政府批准的以实际情况为准。
承办科室：规划发展与企业改革科
联系电话：6998053




商业二类和公益类企业工资总额预算核准
办事指南

一、受理依据
《泰安市人民政府办公室转发市国资委以管资本为主进一步推进职能转变实施方案的通知》（泰政办〔2019〕21号）、《泰安市市属企业工资总额管理试行办法》（泰国资〔2019〕33号）
二、受理范围
市属一级集团中的商业二类和公益类企业申请工资总额预算核准事项。
三、报送材料
集团工资总额预算报告。
四、办理程序
1.集团按文件要求提交工资总额预算报告；
2.科室审核报告，审核通过后提交委主任办公会审批；
3.经审批后，批复集团工资总额预算；
4.集团接到批复后执行预算。
五、办理时限
符合规定且材料齐全的，主任办公会研究通过后，2个工作日内办结。
承办科室：考核分配与财务监督科
联系电话：6998051



市属企业领导班子成员年度及任期薪酬标准
及奖惩备案办事指南

一、受理依据
《泰安市人民政府办公室转发市国资委以管资本为主进一步推进职能转变实施方案的通知》（泰政办〔2019〕21号）、《泰安市市管企业负责人薪酬制度改革实施方案》（泰发〔2016〕8号）、《泰安市市属企业负责人经营业绩考核与薪酬管理办法的通知》（泰政办发〔2021〕9号）
二、受理范围
市属一级集团申请领导班子成员年度及任期薪酬标准及奖惩备案事项。
三、报送材料
1.集团董事会关于企业负责人年度及任期薪酬分配方案的决议；
2.企业负责人任职文件和履历表，须加盖集团公章；
3.企业负责人年度及任期薪酬分配方案审核备案表；
4.企业负责人年度福利性待遇情况表。
四、办理程序
1.集团收到市属企业考核委员会办公室关于兑现年度及任期薪酬通知后，在15个工作日内准备需提报材料；
2.提报相应需核准的材料；
3.科室审核材料，审核通过后报委主要领导审批；
4.委主要领导审批通过后，通知集团领取备案表，并组织兑现；
5.集团领取备案表后组织兑现。
五、办理时限
符合规定且材料齐全的，5个工作日内办结。
承办科室：考核分配与财务监督科
联系电话：6998051
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