	附件3

	

	吉林建筑科技学院教职工内部调动流程单

	 填表日期：      年     月     日

	姓名
	
	性别
	
	来校时间
	

	调出部门
	
	原岗位
	
	工号
	

	调入部门
	
	现岗位
	
	联系电话
	

	调动原因
	请于        年        月        日之前报道。

	调出部门
	1.原调出部门使用账号注销和取消账号权限情况：
2.自媒体、工作平台、教科研平台等管理权限账号交接情况：



                                        负责人签字：             年      月     日

	调入部门
	1.落实调入相关工作：
负责人签字：             年      月     日

	党政办公室
	1.智慧平台（OA）账户的个人信息变更情况：
2.学校通讯录教职工信息变更情况：
3.取消公章保管箱的个人管理权限（针对有管理权限的工作人员）：                                              
负责人签字：             年      月     日

	教务处
	1.变更“教务管理系统”账户的个人单位信息情况：
2.变更“网络教学平台（学习通）”账户的个人单位信息情况：
3.变更“毕业设计（论文）管理系统”账户的个人单位信息情况：
4.变更“智慧教材管理平台”账户的个人单位信息情况：
5.变更“数字教材发布与管理系统”账户的个人单位信息情况：
6.变更“思政资源平台”账户的个人单位信息情况：                                                     

负责人签字：             年      月     日

	科研处
	1.变更学校智慧科研平台账户的个人单位信息情况：
2.变更学校智慧科研平台账户的个人工作权限（针对有审批权限的行政人员）情况：                  

负责人签字：             年      月     日

	高教院
	1.变更学校教研课题个人单位信息情况：               

负责人签字：             年      月     日

	财务处
	1.财务报账平台个人账户信息变更情况：
                                           

负责人签字：             年      月     日

	资产与设备管理处
	1.资产综合信息管理平台变更电脑隶属单位信息情况：
2.资产综合信息管理平台变更办公桌椅使用人信息情况：
3.资产管理员内部调动，更改资产管理员账号的密码，并在系统中更改隶属单位信息情况：

                                        负责人签字：             年      月     日

	网络信息中心
	1.调整校园一卡通个人信息情况：    3.变更学校门禁系统的个人所在部门信息情况：          
2.调整校园VPN账号信息情况：      4.变更考勤系统个人所在部门信息情况：         

负责人签字：             年      月     日

	教师发展中心
	1.教师发展学习通平台变更个人单位信息情况：


                                        负责人签字：             年      月     日

	图书馆
	1.图书馆人员内部调动取消汇文文献信息服务系统账户权限情况：


负责人签字：             年      月     日

	保卫处
	1.变更内部调动教职工车辆管理系统部门信息情况：



                                        负责人签字：             年      月     日

	组织部
	1.全国版党员信息系统教职工党员组织关系支部间调动情况：
2.新时代e支部教职工党员支部间转移情况：


负责人签字：            年      月     日

	学工处
（学团工作人员办理）
	1.变更“明德”一站式社区云平台账户的个人单位信息情况：
2.变更智慧学工平台账户的个人单位信息情况：
3.变更高校辅导员队伍能力提升大数据赋能平台账户的个人单位信息情况：

负责人签字：            年      月     日

	人事处
	1.人事处存档备案情况：


负责人签字：            年      月     日

	学校意见
	分管人事校长签字：       年     月     日

	注：1.此表A4纸正反面打印；
	

	    2.各审批部门完成本部门审批后，留存备案。

	   


