	自筹聘用、人才派遣教职工调出通知单跑圈指南  (注：标注阴影的部门有先后顺序）


	跑圈顺序
	办公地点
	电话
	承办人
	跑圈内容及结果

	所在单位
	本人所属单位办公室
院办或所在部门办公室
	　
	人事秘书
	结清与所在单位教学（教学科）、科研（科研科）、资料（图书、资料）、物资（仪器、设备等）关系，盖本单位公章

	所在二级

党组织
	基层党委：学院党委或机关党委
	
	党务秘书
	党员教职工：直接到所在二级党组织办理转组织关系手续
非党员和党员组织关系不在我校的教职工:不必办理此项

	科研院
	项目科：8号办公楼844、850、855
	84510、84648
	项目科
	查科研项目，做科研项目的交接

	
	办公室：8号办公楼860
	84970
	办公人员
	到办公室加盖科研院公章

	财务处
	思源楼519房间1号窗口
	88531
	办公人员
	办理人员信息变更、盖经办人章

	
	思源楼518房间
	88212
	办公人员
	查询借款情况、公务卡，盖入离校手续专用章

	国资处
	8号办公楼812房间
	88195
	赵  琳
	与本单位仪器设备管理员办理仪器设备交接手续，持单位签字盖章的交接单到国资处办理相关手续

	
	8号办公楼809房间
	85561
	落宇杰
	办理涉及周转房、周转床相关手续

	工会
	综合服务楼506房间
学校家属区新建住宅楼宇最北侧
	84307
	办公人员
	结清会员关系

	国际处
	友谊轩114房
	88341
	办公人员
	注销或转移因公护照，经办人签字，盖国际合作处公章。

	一卡通
	图书馆三层流通部
	83474
	宋  姣
	到流通部查借书和欠款情况并盖章

	
	学生活动中心南侧一层一站式服务大厅12、13号窗口
	85956
	办公人员
	1、销卡（销卡前请将一卡通中的余额清空）
2、加盖信息中心公章

	保卫处
	保卫处一层106房间
（从东侧一站式服务大厅进入）
	83274
	闫  哲
	校门人脸识别系统注销，经办人签字，盖保卫处公章。
注意事项：系统一旦注销，无法入校，建议最后办理。

	备案单位
	备案单位
	　
	　
	根据人力资源部填写的“备案单位”，请备案单位明确是否撤销备案


