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全阶段

登陆e-HR系统提交
申请并填写《北京
理工大学调出人员

审批表》

开具商调函

负责人签署意见，人事干事
在e-HR系统内完成审批

负责人签署意见，人事干事
在e-HR系统内完成审批

承办人审核信息
科长签署意见

负责人签署意见

开具离校手
续表

办理离校转单手
续，在系统中完成

转单审批

开具行政介绍信
人事档案机要寄送或密
封自带，在人事系统内

完成审批

教职工持行政介绍信、
工资介绍信及个人密封

档案报到

校长办公会通过

教授或其他杰出人才

登记离校信息并开具
工资介绍信。通知财
务停发工资，通知社
保中心停缴保险

联系科室：人事教育科
联系电话：010-68912334

重点：
国有资产管理处审核房产情况
财务处审核借款等情况
保密处办理脱密等手续
人事处劳动工资科开具工资介绍信


