
转岗工作业务流程图

本人提出申请

所在部门出具同意转出报告并加盖公章

教师工作部（人事处）出具转岗意见回函

教师工作部（人事处）办理转岗手续

接受部门出具同意转入报告并加盖公章

告知其他科室，配合完成后续工作

专职辅导员

普通教职工

学生工作部出具同意转岗报告



教职工离职工作业务流程图

个人提出离职申请

所在部门签署意见并加盖公章

教师工作部（人事处）

签署意见并加盖公章

院长办公会决议

教师工作部（人事处）签订解聘合同、办理离职、减编手续

注：1、如本人不能亲自办理，须授权委托人办理离校手续。

2、如与学校有协议约定，办理履约手续后方可办理调出、辞职手续。

非事业编制教职工

用人部门签署意见

并加盖公章

普通教职工 高层次人才

用人部门签署意见并加盖公章

教师工作部（人事处）根据聘用合同与服务

协议研判违约责任，形成报告提请部务会研

究，形成离职意见提请院长办公会审议

个人提出离职申请

所在部门签署意见并加盖公章

非事业编制教职工 普通教职工 高层次人才

用人部门签署意见并加盖公章


