滁州学院教职工调离（辞职）工作流程图
	本人提出申请 

	本人提前30日递交申请报告，报告中要详细阐明申请调动的理由。



	所在单位审批 

	所在院（部）、部门签署调出（辞职）意见。



	人事处处务会讨论

	人事处处务会讨论，并签署明确意见，提交校长办公会议或校党委会（科级以上干部及高级职称人员）研究。



	人事科通知所在单位或本人办理调离（辞职）手续 

	1、服务期未满者，人事科根据审批意见，开具违约金交费单，调离（辞职）人员到财务处交款，并将收据复印件交至人事科；
2、调离（辞职）人员到人事科领取《离校手续情况表》，并由相关部门负责人签署意见、盖章后交回；辞职人员须填写《辞职申请表》（一式四份）。
3、人事科开具解除（终止）劳动合同证明书、档案转档通知书、干部行政介绍信（调动人员）。



	劳资科
	保卫处
	组织部

	1、自办完离校手续下月起停发工资；
2、开具工资转移介绍信（辞职人员工资证明），财务处盖章。 


	办理户口迁移手续。
	中共党员须到组织部办理组织关系转移手续。
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