调出人员（校内调动）办理程序一览表
	个人调动申请（提供报告，调动理由、接收单位商调函等）

	

	校内调动
	
	调出学校

	
	
	不同意调动，答复申请者。

	所在单位审批
	 
	单位审批，填《调出人员登记表》
	
	

	

	报学院、人事处审批
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	填写《校内调动申请表》
	
	报校领导审批

	
	
	

	调出、调入单位、人事处审批
	
	人事处发出档案

	
	
	

	
	
	接收单位发调令

	1、 通知调出单位，办理工作移交；

2、 人事处开校内调动介绍信；
3、 到新单位报到
	
	

	
	
	办理离校、户口迁移手续

	
	
	

	
	
	办理行政介绍信、工资关系等调出手续

	
	
	


