办理调动手续须知

办理调动手续的标准程序：

1.学校考核同意录用；

2.调档、阅档；

3.人资部报送材料至江苏省人社厅办理调令；

4.人资部向对方单位发调令原件一份；

5.本人到原单位开行政介绍信、工资介绍信；

6.凭行政介绍信报到。

办理调令需要准备的材料：

学校考核同意录用后，本人需准备以下材料并按照以下文件名整理成一个压缩包发送至renshike@nuaa.edu.cn，由综合办工作人员至江苏省人社厅审核材料：

1.身份证（正反放在一页PDF）

2.本科及以上的学历和学位证书（海外学历请登录教育部留学服务中心办理海外学历认证手续，整理成一个PDF）
3.人员调动登记表（填写前请仔细阅读填写说明，填写的信息须与本人档案信息一致，word文档）
4.入编基本信息（word文档）
5.原单位离职证明（需原单位盖章扫描，PDF）
6.知识产权承诺书（见附件模版，本人签字，具有海外经历者提交，PDF）
7.职称证明（如有请提供PDF）
8.户籍证明（未成年子女随调的提供，PDF）
以上材料审核没问题后，请本人双面打印《人员调动登记表》（一式三份、“调出单位意见”栏必须加盖调出单位公章），纸质原件邮寄给我校综合办工作人员至江苏省人社厅办理调令，办理时长约需15-20个工作日。

人资部综合办联系人：臧丽
电  话：025-84896762

地  址：南京市秦淮区御道街29号综合楼528室
邮  编：210016

