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	1.适用范围：本校在编科级以下教职工校内工作调动。
2.工作內容：
   2.1个人因故需调整校内工作单位，提交《校内调动申请表》；
   2.2调出单位及调入单位了解情况并提出意见；
   2.3相关职能部门了解情况并提出意见；
   2.4学校审批；
2.5人事处发放《工作移交单》、视情况确定是否发放《人员调动通知单》、《华侨大学校内人员迁入泉州校区申请表》、《华侨大学校内人员迁入厦门校区申请表》，填写《校内调动情况登记表》，个人办理工作移交；
   2.6个人提交校内调动材料；
   2.7人事处出具行政介绍信、维护数据库，个人到调入单位报到。
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
3.3.1华侨大学教学科研人员需求计划
4.使用表单：
   4.1校内调动审批表
   4.2人员调动通知单
   4.3工作移交单
   4.4华侨大学校内人员迁入泉州校区申请表
   4.5华侨大学校内人员迁入厦门校区申请表
5.流程图
5.1华侨大学教职工校内调动工作流程图
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	表4.1  

	
	调出单位
调入单位  
	
	

	
	教务处、研究生处、科研处、组织部、人事处
	
	    

	
	分管校领导
人事处
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