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辞职及内部调动流程










辞职者应至少提前一个月告知所综合办和人教处，并按以下流程办理相关手续


辞职者到人事教育处领取辞职申请表、离所清单、解除合同证明书等资料，依照填表要求办理相应手续；


职工亦可在人事教育处网页，表格下载平台自行下载打印相关表格，地址：http://www.hf.cas.cn/wsgw/glbm/rsjyc/bgxz_108288/rytpl/





领取表格





编制内职工辞职，请将签署意见的各类表格提交人事教育处，辞职手续办理完毕后，人教处根据新接收单位的调档地址，通知档案室转递档案；


人才派遣职工辞职，请将人才派遣辞职申请表和离所清单交人教处存档，凭人教处开具的辞职通知到安徽省申博人力资源管理有限公司办理解除合同，调档等后续手续；


注意：人才派遣职工辞职，提交材料时间尽量在每月20号之前。





提交资料





若所内调动，由各所综合办将调动信息报送人事教育处，调动人无需到人事教育处办理手续；若所间调动，则调动人须到人事教育处领取内部调动申请表、合同变更书、离所清单等资料；


所间内部调动相关表格亦可在网上下载，地址同上；表格签署意见后请提交人事教育处，凭人教处开具的工作介绍信到新单位办理报到手续。





内部调动





联系人：苏静雷   电话：0551-65591686   E-mail：sujl@hfcas.ac.cn   地点：2号楼324室











