一、无行政级别人员的校内调动
1.拟调入单位须有相关编制的空额。
2.辅导员校内调动的，调动申请人向本单位主管领导提交调出申请，填写《校内调动签批单》（在人事处人事科领取），经调出单位和调入单位领导同意并签字盖章后，报党委学生工作部（处），党委学生工作部（处）负责人同意并签字盖章后报分管学生工作的校领导审批，审核批准后报人事处。其他人员校内调动的，调动申请人向本单位主管领导提交调出申请，填写《校内调动签批单》（在人事处人事科领取），经调出单位和调入单位领导同意并签字盖章后，报人事处。
3.人事处负责人审核签批后报分管人事工作的校领导审批。
4.审批通过后，调动申请人到人事处办理校内调动手续。
5.人事处开具校内调动介绍信、为调动人员调整工资关系。
6.调动人员凭校内调动介绍信到调入单位办理报到上岗。
二、有行政级别人员的校内调动
1.拟调入单位须有相关编制的空额。
2.调动申请人向本单位主管领导提交调出申请，经调出单位和调入单位主管领导同意后报党委组织部，人事处根据党委组织部关于干部任命文件办理校内调动手续。
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