上海政法学院教职工校内调动（借调）OA申请流程指南
有用人需求的部门OA发起调动（借调）申请（附件1、2）


不符合条件的，流程结束
人事处根据调入部门的编制、岗位、工作
需要等相关条件进行初审

	

符合条件的，确定人员补充形式



审批不通过，流程结束
分管人事工作的校领导审批

分管人事工作校领导审批
调出部门、特定岗位分管部门分管校领导审批
人事处会签
调出部门、特定岗位分管部门会签

用人部门OA报送人员申请（附件3、4）
人事处在校内发布招聘启事，会同用人部门组成校内招聘小组，开展招聘工作，可采取面试、面谈、考察等方式，确定人选

确定拟调动（借调）人员名单
形式一：校内招聘
形式二：定向调配
调动（借调）人员至申请部门报到
人事处直接办理人员调动（借调）手续
形式三：直接调整
审批同意，依据审批通过的人员补充形式进行
人事处办理调动（借调）手续，调动（借调）人员至申请部门报到

附件1
关于XX部门调动（借调）XX名工作人员的请示
（主送校领导，会签人事处）
人事处并校领导：
请示报告须详细写明以下信息：
1.部门现有编制使用与空岗情况、借调情况等。
2.需要调动（借调）工作人员的原因（例如，现职岗位人员不适合当前岗位、阶段性工作需求、政策上的需求等）。
3.所需调动人员的素质和条件（学历学位、专业背景、工作经历、健康状况等）。
4.部门建议调动（借调）的具体方式：校内招聘、定向调配。
当否，请示。

XXXX部门
XXXX年XX月XX日
附件2
[bookmark: _Hlk191904844]上海政法学院教职工校内调动（借调）申请表
	申请部门
	
	调动（借调）
岗位名称
	

	申请形式
	□调动
□借调：    年  月  日至    年  月  日

	部门建议
调动（借调）
方式
	□校内招聘                     □定向调配

	申请事由
	

	岗位职责
和要求
	（须由申请部门按照岗位性质确定职责与要求，可附页）









申请部门负责人签字：                     部门盖章
年   月   日

	人事处意见
	
是否同意该岗位调动（借调）申请： □是 □否 

调动（借调）形式：□校内招聘 □定向调配 □直接调整     



负责人签字：                            
年   月   日

	校领导意见
	

校领导签字：                             
年   月   日




上海政法学院XXXX部门校内招聘（借调）启事

因工作需要，上海政法学院XXXX部门现面向学校校内招聘（借调）工作人员XXX名，具体情况如下：
启事须包括以下内容：
1、岗位及人数；2、岗位条件；3、公告截止时间；4、公告联系方式；5、借调还需具体借调时间

人事处、XXXX部门
XXXX年XX月XX日


附件3
关于调动（借调）XX（姓名）到XX部门的请示
（主送校领导，会签调出部门、特定岗位分管部门、人事处）

校领导：
简述调动（借调）的原因，XXXX年XX月XX日经人事处审核并经学校批准后，在校内公开招聘/定向调配XX名人员。（校内招聘还需写明：XXXX年XX月XX日在人事处网站上发布招聘启事。截止XXXX年XX月XX日共收到XX人报名，经资格筛查，XX人进入面试/面谈/考察环节。）经XXXX部门 “三重一大”会议集体评分、讨论，最终决定调动（借调）人员X名，具体情况如下：
姓名，性别，出生年月，学历学位，用工形式，现聘岗位。
当否，请批示。

XXXX部门（签章）
XXXX年XX月XX日
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附件4
[bookmark: _Hlk191904868]上海政法学院教职工校内调动（借调）审批表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	所在部门
	

	学历
学位
	
	专业技术职务
	
	岗位
	

	入校时间
	
	拟调入（借调）
部门
	

	个人
简历
	

	调动（借调）情况
	（请附相关材料，如校内招聘考察材料、相关会议纪要、个人简历等，并注明调动（借调）人到接收部门从事的主要工作，借调需注明借调期限）
                     
申请人签字：
                                                 
                                 年  月  日

	调出单位意见
	

负责人签字（盖章）：
年   月   日
	调入单位意见
	

负责人签字（盖章）：
年   月   日

	部门意见
特定岗位分管
	

负责人签字（盖章）：
 年   月   日
	校领导意见
特定岗位分管 
	

签字：
               年   月   日

	人事处意见
	

签字：
年   月   日
	校领导意见
分管人事工作
	

签字：
年   月   日

	备注
	

	说明：特定岗位指专职辅导员、专职组织员、实验实训技术人员等岗位。



