人员借调

借调部门写申请，主管领导及院长审批

填写《岗位聘任表》

岗位聘任表交人事处备案，开具借调通知

借调人员报到

人员内部调动

聘任部门写申请，主管领导及院长审批

填写《岗位聘任表》

岗位聘任表交人事处备案，开具《内部调动通知单》，办理资产、工作等移交手续

在人事处领取《介绍信》，新部门报到

退休手续

人事处负责告知本人退休，开具《退休通知单》


办理资产、工作移交手续，部门负责人在《退休通知单》上签字

持通知单来人事处，开具《退字离校通知单》

各部门签字后将《退字离校通知单》返回人事处，开具《退休介绍信》，由本人交离退办

新聘教师入职

人事处协调入职体检，心理测评时间，告知新聘教师

体检、心理测评

体检、心理测评结果合格后，持报到所需证件报到，人事处开具《入校通知单》


各部门签字后将《入校通知单》返回人事处，人事处根据定岗情况开具《介绍信》，新聘教师持《介绍信》在所属部门报到

劳务派遣转人事代理

本人在人事处备案，提交相关资格证明材料，填写《申请表》

审核资格


人事处负责将资格信息汇总，提交院长办公会审定

审定通过后，通知本人按照新聘教师入职流程办理入职手续

外聘教师、临时用工聘任

聘任部门写申请，主管领导审批后交人事处


院长审批

同意后填写《临时用工审批表》（学院公布栏—>人事处目录下载）

审批表交人事处备案

人员返聘

聘任部门写申请，主管领导审批后交人事处


院长审批

同意后填写《返聘审批表》（学院公布栏—>人事处目录下载）

审批表交人事处备案

一卡通办理

携带本人有效身份证件，来人事处开具《关于一卡通办理的函》


持该函联系财务处办理

