教职工辞职流程
个人提出书面辞职申请并填写《教职工辞职申请表》（人事处网站资料下载中下载）






由所在部门主管领导签署意见，加盖部门公章。中层干部须由组织部签署意见。将表格交至人事处人事劳资科。






由所在部门主管领导签署意见，加盖部门公章。中层干部须由组织部签署意见。将表格交至人事处人事劳资科。






人事处研究审批（中层干部及正高职称人员须报校领导审批）





办理离校手续，服务期未满的交违约金等费用





将办完的离校通知单交回人事处，人事处发文





辞职人员办理档案托管手续，人事处将档案转至托管单位








教职工调出流程
对方单位向人事处发商调函。个人提出书面调动申请；





由所在部门主管领导签署意见，加盖部门公章。中层干部须由组织部签署意见。将表格交至人事处人事劳资科。







人事处处务会研究审批（中层干部及正高职称人员须报校领导审批）





衢州市人力资源和社会保障局向对方单位发同意调出函。若对方要调档，则个人需办理临时离校手续（服务期未满的交违约金等费用）






对方单位向衢州市人力资源和社会保障局发调令





个人办理正式离校手续





将办完的离校通知单交回人事处。衢州市人力资源和社会保障局开具行政介绍信、工资介绍信，寄档案材料。
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