
 

普通教职工校内调动办理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

个人申请 

（填写校内调动手续审批表） 

经调出、调入单位、人事处、教务处（负责审核教学办人员调动）、

学工处（负责审核辅导员调动）及分管校领导签署意见后，提交学

校审批 

调动手续审批表存人事处备案，通知办理调动手续 

批准调动 

人事处开具《干部调动通知》，由本人携带前往

调出单位办理工作交接手续，并由调出单位负责

人签字确认工作已交接完毕，交人事处存档 

人事处开具介绍信，由本人携带前往调入单位办

理报到手续，并前往相关单位（组织部、保卫处、

工会、财务处、现代教育技术中心、人事处劳资

科）办理部门变更相关事宜 


