员工调配制度

一、调入

(1)调入者必须符合本院职工聘用条件。
(2)调入者必须符合人事调动的条件。
(3)申请调入者必须向人事科提交其本人有关学历证书、学位证书、资格证书(执业证)、身份证(所有证件均应提供原件审核，复印件备案)及学习、工作履历等，由人事科根据条件和要求，会同有关科室，对申请人提供的资料进行初步审核，向调出方协商借阅档案。符合拟进入条件的，由进入科室的主管部门进行必要的业务考 试或考核，合格者体检后报院长决定是否调入。如为引进专业技术学科带头人，必须具备相关条件，提请院务会研究决定。
二、调出
本人提出书面申请，科室、主管职能部门同意，经院领导批准，由人事科负责办理 手续。调出人员在未接到正式调离通知前仍应坚持原岗位工作，否则按旷工处理。

三、院内调动

员工因工作需要或其他各种原因调整岗位，科室与主管部门必须协商一致后报人事 科审批，呈院领导批准决定。
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