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	1.适用范围：本校在编教职工因故调离学校。
2.工作內容：
   2.1个人因故调离，提交调出材料；
   2.2所在单位及相关职能部门了解情况并提出意见；
   2.3学校审批；
   2.4人事处发放离校材料，个人办理工作移交、缴纳退款/违约金；
   2.5个人提交离校材料，单位党总支出具思想鉴定，清退工作证；
   2.6 人事处出具行政介绍信，工资转移介绍信；
   2.7人事处寄发档案。
3.相关文件：
3.1.1干部调配工作规定
3.2.1福建省干部调配工作办法
3.2.2厦门市干部调配工作暂行规定
3.3.1关于教职工报考公务员及事业单位实行提前登记制度的通知
4.使用表单：
   4.1华侨大学教职工调出申请表
   4.2人员调动通知单
   4.3离校通知单
   4.4缴款通知单
5.流程图
5.1华侨大学教职工调出工作流程图
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