教职工办理调出程序
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———————————————————————

申请调出的教职工 ， 必须向所在单位提出书

面申请 （ 写清调出原因 、 调往单位等 ）。

所在单位签署意见

———————————————————————

由所在基层单位领导签署意见 ， 具有硕士及

以上学位或高级职称人员 ， 以及处 、 科级干部 ，

报校党委组织部 ， 其他人员报校人事处 ； 同时递

交接收单位商调函 。

组织部或人事处审核 、 签署意见

————————————————————————————————————

组织部或人事处根据 《 吉林建筑工程学院人事调配工作暂行规定 》 进

行审核 ， 并签署意见 ， 报校党委常委会议或院长办公会议审批 。

校党委常委会议或院长办公会议讨论 、 审批 ， 主管校领导签署意见

    1、 人事处通知

本人领取 《 离校通

知单 》， 与单位交

接工作 、 清退财

物 ， 到各部门签

字 、 盖章后返回人

事处 。

    3、 人事处为调

出人员开据 《 干部

介绍信 》 和 《 工资

介绍信 》。

    2、 服务期未满

者 ， 人事处根据审

批意见 ， 开据违约

金缴费单 ， 到财务

处交款 ， 并交回收

据复印件 。

    4、 到档案室办

理档案转移手续 。

    5、 自批准之下

月起停发工资 。

办理调出手续 （ 限

1

个月内办完 ）
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本人提出申请
———————————————————————
    申请调出的教职工，必须向所在单位提出书面申请（写清调出原因、调往单位等）。


所在单位签署意见
———————————————————————
        由所在基层单位领导签署意见，具有硕士及以上学位或高级职称人员，以及处、科级干部，报校党委组织部，其他人员报校人事处；同时递交接收单位商调函。


组织部或人事处审核、签署意见
————————————————————————————————————
       组织部或人事处根据《吉林建筑工程学院人事调配工作暂行规定》进行审核，并签署意见，报校党委常委会议或院长办公会议审批。


校党委常委会议或院长办公会议讨论、审批，主管校领导签署意见


办理调出手续（限1个月内办完）


    3、人事处为调出人员开据《干部介绍信》和《工资介绍信》。


    2、服务期未满者，人事处根据审批意见，开据违约金缴费单，到财务处交款，并交回收据复印件。


    4、到档案室办理档案转移手续。


    5、自批准之下月起停发工资。


    1、人事处通知本人领取《离校通知单》，与单位交接工作、清退财物，到各部门签字、盖章后返回人事处。



