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	1.适用范围：华侨大学从其他单位以调入（泉州校区、厦门校区）或重新录用（厦门校区）方式接受人员来我校工作。
2.工作內容：
   2.1根据工作需要，学校批准从外单位接收人员来我校工作；
   2.2人事处发《商调函》/《索档函》并附相关材料（①对调入我校的发《商调函》、《计生登记表》，泉州校区的另发《干部调动呈报表》2份，厦门校区的需个人提供厦门市公务员局网上信息；调入人员还应提供学历、学位、职称、结婚证书复印件1份、户籍证明、办理随迁子女的需提供独生子女证复印件1份；②对重新录用的根据个人提供的档案所在单位、地址、邮编、联系电话等信息发《索档函》，个人还需提供与原单位解除劳动合同的证明、学历认证材料及厦门市公务员局网上信息）；
   2.3若属厦门校区人员，人事处在厦门市公务员局网站填写相关信息并打印表格（①调入的打印《人事关系调动审批表》3份、《调动人员情况登记表》1份；②重新录用的打印《重新录用审批表》3份、《重新录用情况登记表》1份）；
2.4人事处审核档案及调动材料（学籍、职称、考核、工资、调动审批表/呈报表、调动人员情况登记表、近期思想鉴定、体检表、计生表、户籍证明、人事关系在人才中心的还应提供社保缴交证明、与单位签订的劳动合同、与人才中心签订的代理协议）；
2.5材料齐全后，用人单位领导审核档案并签署意见；
2.6人事处领导审批；
2.7若属厦门校区人员，人事处将网上信息提交给厦门市公务员局初审；
2.8若属厦门校区人员，初审通过后人事处携个人档案及相关材料到厦门市公务员局审批（①调入厦门：《调动审批表》3份、《调动人员情况登记表》1份、户籍证明及各类证书复印件；②重新录用：《重新录用审批表》3份、《重新录用情况登记表》1份，与原单位解除劳动合同的证明、学历认证材料）；
2.9给调动人员发正式调令；
2.10个人填写华侨大学报到系统信息并成功提交审核；
2.11报到。
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
3.2.3福建省教师资格申请人员体检标准及办法
3.3.1华侨大学教学科研人员需求计划
3.3.2华侨大学非教学科研人员招聘启事
4.使用表单：
   4.1《干部调动呈报表》
   4.2《计生登记表》
4.3《人事关系调动审批表》
4.4《调动人员情况登记表》
4.5《重新录用审批表》
4.6《重新录用情况登记表》
5.流程图
5.1华侨大学调入、重新录用教职工来校报到前准备工作流程图
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