山东大学药学院文件
药学院[2013]08号

药学院关于人事调动(或辞职)人员离职手续
管理规范

为规范教职工人事调动期间教学科研工作的管理，对人事调动(或辞职)中所涉及的相关问题做如下规定：

一、调动(或辞职)的审批程序

药学院聘用人员因个人原因需要调动 (或辞职)时，需本人向院行政提交正式的书面申请调动（或辞职）报告，陈述相关原因并承但因工作变动而产生的相关责任。申请人所在研究所和教研室（或研究室）负责人根据本单位工作情况，对申请人的要求签署明确的意见。学院在认真调研工作的基础上，经党政联席会议做出最终决定。学院同意调动（或辞职）人员按学校的相关政策，进入调动（或辞职）手续办理程序。
二、调动(或辞职)人员行政工作交接

承担行政职务（包括系、研究所、教研室或院办公室等相关负责人）的申请调动（或辞职）人员，自调动(或辞职)申请被学院正式批准之日起，需在二周内与所在研究室负责人（或学院指定的临时负责人）做好工作交接，以保障学院（或部门）的正常工作秩序。
三、调动(或辞职)人员的教学工作交接

（一）申请调动（或辞职）人员在办理正式调离手续前，其所承担的本科及研究生教学工作应与相关教研室及研究所负责人进行妥善交接。
（二）申请调动（或辞职）人员在办理正式调离手续前，其所承担的研究生培养工作应按研究生院规定办理转导师手续。
四、调动(或辞职)人员所承担研究项目的善后事宜
调动(或辞职)人员所承担的教学科研课题应按照学校有关部门要求认真完成在研课题，按时提交进展报告和结题报告，妥善处理结余经费的使用、成果归属和知识产权事等事宜。
五、调动(或辞职)人员的公用物品交接

申请调离（或辞职）人员在办理正式调离手续前，需将用公款包括个人科研（教研）经费购买或保管的固定资产（如电脑、笔记本电脑、相机、实验仪器设备等）移交给教研室（或学院）指定的接管人员。个人在任期间所形成的工作文件、电子版工作资料等需与接替工作人员做好移交。

申请调离（或辞职）人员填写《离岗人员工作及公用物品移交情况表》，并由相关人员签字后方可正式办理离校手续。

六、学院负责人审核《离岗人员工作及公用物品移交情况表》手续完备后，方可在学校离校单签字、盖章。
七、申请调离（或辞职）人员学院将不再办理兼职导师等聘任手续。杰出专家的聘任工作按学校合作导师、兼职导师的相关规定办理。
本规定自党政联席会议通过后执行，解释权归院行政。

附表1：辞职申请表

附表2：调离申请表

附表3：离岗人员工作及公用物品移交情况表
                           山东大学药学院  
2013年6月14日
附表1：辞职申请表

山东大学药学院辞职申请表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	民   族
	
	参加工作

时间
	
	学历/学位
	

	职务/职称
	
	政治面貌
	
	工作去向
	

	所在

教研室
	

	辞职原因

现任工作

移交意向
	                  辞职申请人签字：             年    月   日


	所在教研室

意见
	（是否同意辞职及现任工作安排意见）
                  教研室主任签字:             年    月   日

	学院意见
	院长签字（盖章）               年    月   日

 


注：此表一式三份，本人、教研室、学院分别保留一份。
附表2：调离人员申请表
山东大学药学院调离申请表

	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	民   族
	
	参加工作

时间
	
	学历/学位
	

	职务/职称
	
	政治面貌
	
	工作去向
	

	所在

教研室
	

	申请调离原因

及现任工作

安排意向
	                         申请人签字：

                                                  年   月   日

	教研室意见
	教研室主任签字：                             年   月   日

	学院

意见
	院长签字：          

（公章）     

    年   月   日

	备注
	   


附件3：离岗人员移交工作情况表
离岗人员移交工作情况表

	姓名
	
	职称/导师
	
	移交原因
	

	教研室
	
	交接时间
	

	本科教学

工作
	主要教学工作移交情况
                     教研室主任签字                  年   月   日

	研究生

培养工作
	拟聘第二导师：

研究生培养遗留问题意见：

研究室工作管理意见：

第二导师签字：              分管院长签字：           年   月   日

	教研室

公用设备
	桌椅、文件橱柜、办公资料及文件、电脑、打印机、相机等（已办理入库手续物品）移交情况
 接管人签字：                   学院设备保管员签字          

教研室主任签字：                                    年   月   日

	科研项目
	在研课题（研究工作、经费）处理意见
科研经费购置贵重物品的移交

接管人签字：           学院设备保管员签字           年   月   日

	移交工作

意见
	        同志已按管理规定将个人负责的公共资料、物品及教学、科研工作移交完毕，同意办理正常的调动手续。

               教研室（研究室）负责人签字 
院长签字                （公章）        年   月   日


