
 
辽宁石油化工大学人事处文件 

 
辽石化大人字[2018]3 号 

 

 
 
 

辽宁石油化工大学教职工调离、辞职管理暂行办法 

 

为进一步完善学校人事管理制度，保持现有人才队伍的相对稳定，

保障学校合法权益，加强和规范教职工申请调离、辞职的管理，根据

相关文件精神，结合学校实际，制定本办法。 

第一条 适用对象 

本办法适用于学校在编在岗教职工。本办法所指的调离、辞职是

指教职工申请辞去学校工作并与学校解除人事（聘用）关系。 

第二条 服务年限规定 

学校教职工必须履行一定的服务期限，对于服务期内申请调离、

辞职的人员，学校原则上不予同意。服务期主要包括入职服务期、进

修培养服务期、专业技术职务晋升服务期以及其他约定的服务期等。 

1. 入职服务期。博士引进至学校的，服务期为 8 年，硕士引进

至学校的，服务期为 5 年。若国家和省级高层次人才的入职协议中对

服务期另有约定的，按照协议约定执行。 



2. 进修培养服务期。学校在职人员攻读研究生获得学位后，博

士服务期为 8 年，硕士服务期为 5 年。参加学校出国（境）留学访问

研修和国内访问研修等进修项目的教职工，批准期限为 1 年以上者，

回校后增加服务期 8 年；批准期限为 6 个月以上者，回校后增加服务

期 5 年。若在协议中另有约定的，按照协议约定执行。 

3. 专业技术职务晋升服务期。在学校晋升专业技术职务的，正

高级增加服务期 8 年，副高级增加服务期 5年。 

4. 其他约定服务期。不适用上述条款的其他约定或协议，依照

约定或协议规定执行。 

涉及以上多项服务期限的，服务期累加计算，以实际服务时间计

算（具体到月）。     

第三条 补偿规定 

服务期内，因特殊情况（重大疾病等）经学校研究同意的调离、

辞职人员，必须结清与学校的各种经济关系，并履行经济补偿责任。

调离、辞职人员须根据服务期实际缺期时间交纳缺期违约补偿费，交

纳标准为：10000 元/年。 

1. 入职违约补偿。 

若违约，须全额退回学校提供的科研启动金、安家费和购房补贴，

并根据实际缺期时间交纳缺期违约补偿费，来校工作不满两年的须交

齐全部服务期的缺期违约补偿费，满两年及以上的，可根据实际服务

时间按月折减。 

2. 进修培养违约补偿。 

（1） 学历进修。学历进修期间的助学生活费借款、报销的学费、



交通费、宿费等在服务期内根据实际服务时间按月折减。毕业不归或

未满服务期违约的，须退回学校提供的相应比例助学生活费借款、报

销的学费、交通费、宿费等相关费用，并根据实际缺期时间交纳缺期

违约补偿费。 

（2） 出国（境）进修。出国期间的生活费、学费、住宿费等相

关费用根据实际服务时间按月折减。未满服务期违约的，须退回学校

提供的相应比例生活费、学费、住宿费等相关费用，并根据实际缺期

时间交纳缺期违约补偿费。 

逾期未缴纳违约金按照逾期年限贷款利率计息补偿。 

第四条 办理程序 

1. 个人申请。个人向所在单位提出书面申请，填写《辽宁石油

化工大学调离、辞职人员申请表》。 

2. 所在单位研究。申请人所在单位与申请人进行沟通并核实相

关情况，对于特殊情况确需办理调离和辞职的，由所在单位党政联席

会讨论并经过主管（联系）校领导同意后报人事处。 

3. 职能部门及双代会执委会研究。硕士及以下人员由人事处会

同相关部门研究后给出意见。博士及以上人才由人事处报双代会执委

会进行审议，审议会上由所在单位汇报基本情况，审议通过后上报主

管人事工作校领导批准，再报送校长办公会审议。原则上双代会执委

会审议调离、辞职人员情况一年两次。 

4. 校长办公会审议。校长办公会审议，特殊高层次人才需报党

委常委会审议。 

5. 离校手续办理。对经学校研究同意调离、辞职的人员，按相



关规定办理离校手续，并与学校解除人事（聘用）关系。 

第五条 其他规定 

1. 对经学校研究不同意调离、辞职的人员，将继续履行岗位职责

及相关协议。人事处书面通知所在单位，单位做好申请调离、辞职人

员思想工作，按照学校相关规定正常安排工作，督促申请人正常履职，

并负责对其进行考勤、考核和其他管理。 

2. 科级及以上人员的调离和辞职须报组织部，处级干部必须经学

校审计部门对其进行离任审计，确认无问题后才能办理离校手续。 

3. 未经学校批准擅自离岗的人员，学校将按照相关规定进行处

理，并从离岗当日起停发工资、保险等待遇。 

4. 上级部门组织调配人员不适用本办法。 

第六条 附则 

1. 本办法自发文之日起执行，由人事处负责解释。 

2. 以往有关文件中与本办法相抵触的条款按照本办法执行。 

 

 

                        辽宁石油化工大学 

2018 年 7 月 2 日 



 

教职工调离、辞职申请表 
（博士人员适用） 

姓 名   性 别   
出生 

年月 
  

政治 

面貌 
  

学 历   学 位   职 务   职 称   

毕业院校   所学专业   

现单位   现任岗位   

调入单位 
（调离人员填写） 

 

本 

人 

申 

请 

 

 

 

 

 申请人签字：                                年   月   日 

所在 

单位 

意见 

 

 

 

负责人签字：   

       

           年   月   日 

人事处 

意见 

 

 

 

负责人签字：   

       

         年   月   日 

双代会

执委会

意见 

 

 

 

负责人签字：   

       

           年   月   日 

主管人

事工作

校领导

意见 

 

 

 

负责人签字：   

       

         年   月   日 

校长办

公会 

意见 

 

 

 

校长签字：   

       

            年   月   日 

党委常

委会 

意见 

 

 

 

书记签字：   

       

         年   月   日 

备  注 手机号： 

 

 



教职工调离、辞职申请表 
（硕士及以下人员适用） 

姓 名   性 别   
出生 

年月 
  

政治 

面貌 
  

学 历   学 位   职 务   职 称   

毕业院校   所学专业   

现单位   现任岗位   

调入单位 
（调离人员填写） 

 

本 

人 

申 

请 

 

 

 

 

 申请人签字：                                年   月   日 

所在 

单位 

意见 

 

 

 

负责人签字：   

       

           年   月   日 

人事处 

意见 

 

 

 

负责人签字：   

       

           年   月   日 

主管人

事工作

校领导

意见 

 

 

 

负责人签字：   

       

         年   月   日 

校长意

见 

 

 

 

校长签字：   

       

            年   月   日 

备  注 手机号： 

 


