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教职工岗位变动工作移交程序
1      目的
为了规范教职工因岗位变动而引起的工作移交管理，保障学院各岗位的正常交接。
2      适用范围
    本程序适用于教职工院内岗位变动工作的移交及离职工作的移交。

3      职责
3.1     学院人事部门负责教职工的岗位变动调配。
3.2     调出部门负责人负责教职工岗位变动移交工作的监管和审批。

4      工作程序
4.1     教职工院内岗位变动工作移交流程图
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4.2      教职工离职工作移交流程图




















5       支持文件
5.1     《宁波职业技术学院档案工作管理实施办法》NZQMS-3202-30
6

  质量记录
6.1     教职工院内岗位变动通知单NZQMS-QR-2031-1
6.2     教职工院内到岗通知单NZQMS-QR-2027-05           
调动人员到新岗位报到，并接受新岗位的工作移交。





由人事部门给教职工签发书面《教职工院内岗位变动通知单》，并发起移交流程；干部由组织部凭任命文件发起移交流程。





学院任命（或调整意见）





移交人网上填写具体的工作任务、职责，并将办公、教学、实验室等相关设备及固定资产等做好移交说明。





人事部门签发书面《教职工院内到岗通知单》给调动人员（干部除外）





学院同意





人事部门为其办理调动、辞职、退休相关手续。





由人事部门向调离人员发起移交流程





个人提出（调动、辞职、退休）申请





移交人部门领导网上审核确认，并将网上流程发送给具体接收人





接收人网上确认





人事处网上审核（备案）





后勤审核固定资产移交情况








教务处审核设备移交情况





通知移交人网上流程结束








调离人员网上填写具体的工作任务、职责，并将办公、教学、实验室等相关设备及固定资产等做好移交说明。





调离人员部门领导网上审核确认，并将网上流程发送给具体接收人





接收人网上确认





教务处审核





人事处网上审核（备案）








通知调离人员网上流程结束





科研处审核





财务处审核





组织部审核





图书馆审核





后勤审核
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