
重庆幼专〔2018〕132号
重庆幼儿师范高等专科学校
关于印发进一步规范部分人事异动

审批程序的规定的通知

各处室、系部：

《重庆幼儿师范高等专科学校关于进一步规范部分人事异动审批程序的规定》已经校长办公会审议通过，现予以印发，请遵照执行。
附件：1.重庆幼儿师范高等专科学校关于进一步规范部分人事异动审批程序的规定

2.各类人事异动工作审批表

（此页无正文）

         

                    重庆幼儿师范高等专科学校       

                         2018年7月26日
	重庆幼儿师范高等专科学校党政办公室           2018年7月26日印发


附件1

重庆幼儿师范高等专科学校
关于进一步规范部分人事异动审批程序的规定
为加强校内人事管理，现就学校部分人事异动的审批程序做如下规定，请各二级单位和个人严格遵照执行。凡不按规定时间、程序进行的个人人事异动，学校不予受理。
一、 适用对象
重庆幼儿师范高等专科学校全体正式在编教职工。
二 、异动类型
本规定所指人事异动事项包含：校外调动、辞职、外单位工作借调、报考外单位、各类脱产进修（含读博、读硕及个人主动申请的超过2周的脱产学习、进修等）、校内转岗或调动等人事异动事务。
三 、规定及程序
（一）申请时间：各类人事异动人员必须在每年6月30日、12月30日前（读博、读硕申请时间为每年3月、9月），按规定程序向有关部门提交书面申请，逐级审批、上报。学校校长办公会、党委会每年专题研究两次。平时不受理关于上述任何异动的申请。
    （二）办事流程：
● 校外调动及辞职：
　　1.本人申请：申请人在规定时间内向二级单位递交书面辞职、调动申请书；辞职、调动申请书需本人亲笔签名，加盖手印。
2.二级单位审签：二级单位负责人审签，提出建议意见，并统计申请人在合同期间由学校或部门选送参加培养、进修等情况，报组织人事处汇总；
3.相关职能部门会签：专任教师需报学校教务处会审并签注意见；辅导员需报学生安全保卫处会审并签注意见。 
4.联系、分管校领导审签：报联系及分管校领导审签；
　　5.组织人事处审签：相关材料报组织人事处审签；
　  6.办公会研究：校长办公会研究，必要时须报党委会审核；
    7.按学校处理意见完善手续：组织人事处按学校会议精神通知二级单位，离校人员在组织人事处领取《离校清单》，并获得相关部门签字确认，按程序完善各项离校手续；若个人对学校有违约责任或其他经济赔偿的，应在限期内完结相关手续，自通知之日起30日内办结全部离校手续。
 　8.后续工作：组织人事处档案科邮寄申请人的人事档案及相关材料；组织人事处人事劳资科按规定办理工资、绩效、社保转移等相关工作。
● 外单位借调
1.本人申请、出具借调函：申请人在规定时间向二级单位递交借调申请书及借调对方单位的函件；
2.二级单位审签：二级单位负责人审签，提出建议意见。
3.组织人事处审查：组织人事处根据校内二级单位意见，与借调单位前期沟通，并提出相关考核及待遇建议，一并将相关材料提交校长办公会审议。
4.办公会研究：校长办公会研究，必要时须报党委会核准；
　　5.完善手续：校长办公会通过后，组织人事处向借调方发同意借调函。
6.报到上岗：本人持本单位同意借调函，到借调方单位办理报到手续，并将报到回执交回本校组织人事处备案。
7.后期管理：对方单位落实好考核及相关管理，落实相关待遇。借调期满后，如果还需借调，仍然按前述程序办理。
●报考外单位
1.本人申请报考：申请人在规定时间向所在二级单位递交本人报考外单位申请书；
2.二级单位审签：二级单位负责人审签，提出建议意见；
3.相关职能部门会签：专任教师需报学校教务处会审并签注意见；辅导员需报学生安全保卫处会审并签注意见。 
4.联系、分管校领导审签：报联系及分管校领导审批；
　　5.组织人事处审核：相关材料报组织人事处审核，并汇总相关材料；
　  6.办公会研究：校长办公会研究，必要时须报党委会核准；
    7.按学校处理意见办理：组织人事处按学校会议精神通知二级单位及个人，为同意报考人员办理同意报考相关手续；
    8.报考结果反馈：参加考试人员在考试后30日内，以书面形式向组织人事处反馈考试结果，并向所在二级单位提出个人去向书面申请；
9.按相关程序办理：相关人员视个人具体情况，按辞职、校外调动等程序在限定时间内严格按相应工作程序办理；若个人对学校有违约责任或其他经济赔偿的，应在限期内办理完结。
注：凡报考事宜，实行一年一签，提前报备，未经过个人申请报考、二级单位、职能处室审签、学校研究同意报考等前期工作程序的报考行为和结果学校不予受理研究其离职相关事宜。
● 各类脱产进修学习（含脱产读博、读硕）
1.本人报考申请：申请人在规定时间内向所在二级单位递交本人参加脱产培训、进修学习的书面（报考）申请；
2.二级单位审签：二级单位负责人审签，提出建议意见；若同意还应提出工作安排意见或人员补缺意见。
3.相关职能部门会签：专任教师需报学校教务处会审并签注意见；辅导员需报学生安全保卫处会审并签注意见。 
4.联系、分管校领导审签：报联系及分管校领导审批；
　　5.组织人事处审核：相关材料报组织人事处审核，根据学校师资队伍建设需要提出处理意见，并汇总相关材料；
　  6.办公会研究：提交校长办公会研究，必要时须报党委会核准；
    7.按学校处理意见办理：组织人事处按学校会议精神通知二级单位及个人，为同意参加培训或报考人员办理同意报考相关手续；
8.报考结果反馈：参加考试人员在考试结果公布后一周内以书面形式向组织人事处反馈考试结果，向所在二级单位提出脱产进修学习书面申请；
9.办公会研究：组织人事处汇总录取通知书、个人申请、二级单位及职能部门审批意见等相关材料就脱产进修及相关待遇提交校长办公会研究，必要时报党委会核准；
10.完善手续：按会议精神、学校相关规定及管理办法签署培训进修协议，落实权利、义务。
注：凡未经过个人申请报考、二级单位、职能处室审签、学校研究同意报考等前期工作程序的报考行为和结果学校不予受理研究其脱产学习相关事宜。
　　● 校内调动或转岗：
　  1.本人申请：申请人在规定时间向二级单位递交校内调动或转岗书面调动申请书；
2.二级单位审签：申请人所在二级单位负责人审签，提出审批意见。
3.校内调动或转岗接收单位审签：接受单位提出是否同意转岗意见。
4.联系、分管校领导审签：报联系及分管校领导审批；
 　5.组织人事处审查：对相关材料进行审查、汇总，提出校长办公会相关议题；
　　6.办公会研究：校长办公会研究，必要时须报党委会核准；
　　7.完善手续：校长办公会通过后，组织人事处向所在二级单位发校内调整或转岗通知，调动或转岗人员在规定时间内办理工作交接事宜。
8.二级单位报到：调动或转岗人员持转岗通知报到上岗，并将回执交到组织人事处备案。
四、 本规定由组织人事处负责解释。
附件2

各类人事异动工作审批表
表1

重庆幼儿师专教职工校外调动审批表

表2

重庆幼儿师专教职工辞职审批表

表3

重庆幼儿师专教职工外单位借调审批表

表4

重庆幼儿师专教职工报考外单位审批表

表5

在职攻读硕/博士学位研究生申请承诺书

表6

重庆幼儿师专教职工校内调动（转岗）审批表

表1

重庆幼儿师专教职工校外调动审批表
	姓   名
	
	性别
	
	出生年月
	

	民   族
	
	参加工作时间
	
	政治面貌
	

	进入本单位时间
	
	进入方式
	

	职   务

（职称）
	
	文化程度
	
	专    业
	

	拟调入单位名称及岗位名称
	

	本人在合同期间参加培训、学习情况
	

	调

动
原

因
	申请人签字：（手印）

                                   年    月    日

	二级单位

意  见
	                           （盖章）

                           年    月    日

	相关职能部门意见
	                       （盖章）

                                年    月    日

	人事部门

意  见
	                         （盖章）

                                       年    月    日

	分管校领导

意见
	（盖章）

                                      年    月    日

	学校行政主要负责人意见
	                                  年    月    日


备注：本表一式三份：单位留存、人事处留存、本人档案留存。
表2
重庆幼儿师专教职工辞职审批表
	姓   名
	
	性别
	
	出生年月
	

	民   族
	
	参加工作时间
	
	政治面貌
	

	进入本单位时间
	
	进入方式
	

	职   务

（职称）
	
	文化程度
	
	专    业
	

	本 人

在合同期间参加培训、学习情况
	

	辞
职

原

因
	      申请人签字：（手印）

                           年    月    日

	二级单位

意  见
	                           （盖章）

                           年    月    日

	相关职能部门意见
	                       （盖章）

                                年    月    日

	人事部门

意  见
	                    （盖章）

年    月    日

	分管校领导

意见
	                                  （盖章）

年    月    日

	学校行政主要负责人意见
	          （盖章）

                        年    月    日


备注：本表一式三份：单位留存、人事处留存、本人档案留存。

表3
重庆幼儿师专教职工外单位借调审批表
	姓   名
	
	性别
	
	出生年月
	

	民   族
	
	参加工作时间
	
	政治面貌
	

	进入本单位时间
	
	进入方式
	

	职   务

（职称）
	
	文化程度
	
	专    业
	

	拟借调单位及岗位
	
	拟借调时间
	

	借

调

原

因
	            被借调人签字：（手印）

                  年    月    日

	二级单位

意  见
	                           （盖章）

                           年    月    日

	相关职能部门意见
	                          （盖章）

                                  年    月    日

	人事部门

意  见
	                        （盖章）

                                       年    月    日

	分管校领导

意见
	年    月    日

	学校行政主要负责人意见
	                                     年    月    日


备注：本表一式三份：单位留存、人事处留存、本人档案留存。
表4
重庆幼儿师专教职工报考外单位审批表
	姓   名
	
	性别
	
	出生年月
	

	民   族
	
	参加工作时间
	
	政治面貌
	

	进入本单位时间
	
	进入方式
	

	职   务

（职称）
	
	文化程度
	
	专    业
	

	报考外单位名称及岗位
	

	本 人

在合同期间参加培训、学习情况
	

	报

考
原

因
	报考申请人签字：（手印）

                                       年    月    日

	二级单位

意  见
	                           （盖章）

                           年    月    日

	相关职能

部门意见
	                         （盖章）

                                 年    月    日

	人事部门

意  见
	                       （盖章）

                                 年    月    日

	分管校领导

意见
	（盖章）

                                 年    月    日

	学校行政主要负责人意见
	                   （盖章）

                            年    月    日


备注：本表一式三份：单位留存、人事处留存、本人档案留存。
表5
在职攻读硕/博士学位研究生申请承诺书

	姓名
	
	性别
	
	最后学历

(学位)


	

	参加工作时间

联系电话


	
	职称


	
	联系电话

毕业院校

本科

毕业专业

最后学位
	

	申请攻硕/博学校及专业
	
	申请攻读学位
	硕士/博士 （勾选）

	脱产学习年限
	
	申请攻读专业
	

	申请人

承诺书


	本人报考            （学校）      年 硕/博士（勾选）研究生        专业，现郑重承诺：本人若被            （学校）录取为全日制研究生，待脱产学习完毕后，根据学校相关规定，返回重庆幼儿师范高等专科学校工作，并服从学校工作安排。

申请人（签名）：               

年   月   日

	二级单位

意见
	负责人（签字）：

（公章）                           

年   月   日

	联系分管校领导意见
	                                   签字：

                                                      年   月   日

	学校主要领导意见
	                  签字：            

年    月    日


表6
重庆幼儿师专教职工校内调动（转岗）审批表
	姓   名
	
	性别
	
	出生年月
	

	民   族
	
	参加工作时间
	
	政治面貌
	

	进入本单位时间
	
	进入方式
	

	职   务

（职称）
	
	文化程度
	
	专    业
	

	原单位（岗位）
	
	拟调单位（岗位）
	

	本 人

在合同期间参加培训、学习情况
	

	校

内

调

动

或

转

岗
原

因
	                申请人签字：（手印）

                                 年    月    日

	所在二级单位意见
	                           （盖章）

                           年    月    日

	接收单位

意见
	（盖章）

年    月    日

	相关职能

部门意见
	                           （盖章）

年    月    日

	人事部门

意  见
	                            （盖章）

                                       年    月    日

	分管校领导

意见
	 年    月    日

	学校行政主要负责人意见
	            年    月    日


备注：本表一式三份：单位留存、人事处留存、本人档案留存。


