南通师范高等专科学校人事处文件
通师高专人〔2017〕5号

关于印发《南通师范高等专科学校
教职工校内调动管理办法（试行）》的通知
各部门、全体教职工：
为规范我校教职工校内调动管理程序，根据上级文件精神，结合学校实际，制定《南通师范高等专科学校教职工校内调动管理办法（试行）》，现予印发，请对照执行。
   附件： 1.南通师范高等专科学校教职工校内调动管理办法（试行）
          2.校内调动申请表
南通师范高等专科学校人事处
                              2017年11月1日
附件1：
	南通师范高等专科学校

教职工校内调动管理办法（试行）

	

	

	第一章 总则
第一条 为进一步规范人事管理，有效合理地配置人力资源，建立校内岗位有序调动机制，促进教职工在校内合理流动，根据学校岗位管理有关规定，结合学校人才队伍建设现状和发展需要，特制定本办法。
第二条 校内调动是指我校在编在职教职工在校内各部门之间的调动。
第二章 校内调动原则
第三条 教职工校内调动以学校总体岗位情况为基础，必须有相应的岗位、编制，根据工作需要，校内各类岗位由人事处统筹规划、统一调配。
第四条 教职工校内调动要有利于优化部门人员结构，发挥教职工特长，调动教职工的工作积极性。
第五条 教职工校内调动应规范程序、合理配置。在符合相应岗位聘用条件的基础上，要综合考虑拟调动人员的履职情况、个人发展潜力及学校教职工队伍建设目标、人员结构状况等因素。
第三章 校内调动程序
第六条 凡因增设、调整机构等需要进行校内人员调动的，根据学校党委会研究，按照管理权限直接由组织、人事等部门进行直接调配。
第七条 因个人、部门等原因需要进行校内人员调动的，应按下列程序办理：
（一）凡校内调动人员须先向调出和拟接收部门提交个人申请，填写《校内调动申请表》（见附件2）。
（二）经调出部门负责人同意并签署意见后交分管校领导签署意见。
（三）拟接收部门按照岗位条件进行审查，接收部门负责人同意并签署意见后交分管校领导签署意见。
（四）校人事处根据拟调入部门的编制、岗位和需要等情况进行审核，报分管校领导批准后提交学校审议。
（五）经学校研究批准后，由人事处办理校内调动手续并通知相关部门。
第四章 附则
第八条 本办法自印发之日起开始施行。
第九条 本办法由人事处负责解释。


	附件2：
校内调动申请表

	姓  名
	　
	性  别
	　
	出生年月
	　
	政治面貌
	　

	学  历
	　
	学  位
	　
	职称或技术等级
	　
	职  务
	　

	毕业院校
	　
	所学专业
	　

	现部门
	　
	现任岗位
	　
	原工作校区
	　

	申请调入
部  门
	　
	调入岗位
	　
	拟工作校区
	　

	本人
申请
事由
	                            
                                   
                                    申请人签字：             年   月   日

	调出
部门
意见
	                                         

                                    负责人签字：             年   月   日

	
	                                   

                                分管校领导签字：            年   月   日

	调入
部门
意见
	                                         

                                    负责人签字：             年   月   日

	
	                                   

                                分管校领导签字：            年   月   日

	人事处
意见
	

                                    处长签字：              年   月   日

	校领导
意见
	


                                   校领导签字：              年   月   日

	备注
	　


