
1、办理退休工作流程 

部    门 人事处 

工作名称 教职工办理退休 

负责科室 人事科 

房    号 办公楼 302 

经办人员及电话 苏子微  杨会杰  88166155 

工 

作 

流 

程 

 

通知教职工本人所在部门，签领《退休通知单》及《退休人员转单》 

本人持《退休人员转单》到所在部门、国资处办理工作、资产交接手续 

本人持《退休人员转单》返人事处 



2、办理调出工作流程 

部    门 人事处 
工作名称 教职工办理调出 
负责科室 人事科 
办事依据 《西安邮电大学教职工调离学校规定》 
房    号 办公楼 302 

经办人员及电话 苏子微  杨会杰  88166155 

工 
作 
流 
程 

 
 
 
 
  

      

 

 

 

             通过后 
 
 
 
 

           通过后 
 
 
 
                                     通过后 

 

本人提出书面调动申请 

所在单位、部门审批，所在部门主管校领导审批 

人事处审批 

学校主管人事领导审批 

人事处开具离校转单，转单完成办理离校手续 



3、办理校内调动工作流程 

部    门 人事处 
工作名称 教职工办理校内调动 
负责科室 人事科 
办事依据 《西安邮电大学教职工校内调动（借调）管理办法》 
房    号 办公楼 302 

经办人员及电话 苏子微  杨会杰  88166155 

工 
作 
流 
程 

本人提出书面调动申请

填写《西安邮电大学教职工校内调动申请表》

调出单位、调入单位、人事处、人事处主管领导审批

人事处办理《调动通知单》

本人按要求，将《调动通知单》交相关部门

校内调动办理完毕
 

 
 

 



4、办理校外借调工作流程 

部    门 人事处 
工作名称 教职工办理校外借调 
负责科室 人事科 
办事依据 《西安邮电大学教职工校外借调管理办法（试行）》 
房    号 办公楼 302 

经办人员及电话 苏子微  杨会杰  88166155 

工 
作 
流 
程 

学校接收借调单位公函

借调人员本人填写《西安邮电大学借调审批表》

所在单位党政联席会议或部门会议同意并签署意见

人事处审核

报主管人事工作校领导审批

办理手续

同意

同意

同意

 

 
 

 



5、办理延迟退休工作流程 

部    门 人事处 
工作名称 高级专家办理延迟退休 
负责科室 人事科 
办事依据 《西安邮电大学高级专家延迟退休管理办法》 
房    号 办公楼 302 

经办人员及电话 苏子微  杨会杰  88166155 

工 
作 
流 
程 

申请人在法定退休年龄前三个月提出申请

填写《西安邮电大学高级专家延退审批表》

所在单位制定延退期间工作目标任务并签署意见

教务处、科研处、人事处审核

学校审批

同意

同意

 
 
 
注：1、高级专家延退实行逐年申请、逐年审批的方式； 
    2、具有二级专业技术职务，最多可延长退休至 65 岁；具有三级专

业技术职务或具有博士生导师资格的专业技术人员，最多可延长退休至

63 岁。 

 



6、办理转岗分流工作流程 

部    门 人事处 
工作名称 教职工办理转岗分流 
负责科室 人事科 
办事依据 《西安邮电大学教职工转岗分流实施办法（试行）》 
房    号 办公楼 302 

经办人员及电话 苏子微  杨会杰  88166155 

工 
作 
流 
程 

各部门、单位根据《西安邮电大学教职工转岗分流
实施办法（试行）》确定转岗分流人员

部门会议或单位党政联席会研究后报送人事处

校内转岗人员，人事处统一办理校内调动、岗位转换及职称
转聘等手续。校外调动或辞职自主创业的人员，经本人申请
，所在部门、单位同意，学校按规定批准后，到人事处办理

相关手续。

 
 
 

  



7、办理因私出入境证件工作流程 

部    门 人事处 
工作名称 登记备案人员办理因私出入境证件 
负责科室 人事科 
办事依据 《西安邮电大学教职工因私出国（境）管理办法》 
房    号 办公楼 302 

经办人员及电话 苏子微  杨会杰  88166155 

工 
作 
流 
程 

本人填写《西安邮电大学办理因私出国（境）证件人员审核表》、
《同意申办出入境证件函》

所在单位或部门审核

处级干部由党委组织部审核，其他教职工由人事处审核

主管校领导审批

同意

审核表由人事处存档

本人持《同意申办出入境证件函》到出入境管理部门办理证件

同意

同意

领到证件后，7个工作日内处级以上干部出入境证件交由党委组织部
保管；其他登记备案人员出入境证件由人事处保管

 

 
注：1、本人可在校务协同办公平台线上填写审核表，审核流程通过后

人事处联系本人领取《同意办理出入境证件函》。 
2、登记备案人员应在回国（境）后 10 日内将所持因私出国（境）

证件交回党委组织部或人事处集中保管。 

 



8、领用因私出入境证件工作流程 

部    门 人事处 
工作名称 登记备案人员领用因私出入境证件 
负责科室 人事科 
办事依据 《西安邮电大学教职工因私出国（境）管理办法》 
房    号 办公楼 302 

经办人员及电话 苏子微  杨会杰  88166155 

工 
作 
流 
程 

本人填写《西安邮电大学因私出国（境）人员审批表》

所在单位或部门审核

处级干部由党委组织部审核，其他教职工由人事处审核

主管校领导审批

同意

到党委组织部或人事处核准并登记领取个人因私出国（境）证件

同意

同意

 
 
 
注：1、本人可在校务协同办公平台线上填写审批表，审核流程通过后

通知本人领取出入境证件。 
2、登记备案人员申领证件后，在因私出国（境）前和回国（境）

后，须及时向上级主管部门及党委组织部、人事处报告并登记。 
3、登记备案人员回国（境）后 10 日内将所持因私出国（境）证件

交回党委组织部或人事处集中保管。 
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