校人字[2008] 16号

关于印发《北京工商大学离职人员处理办法》的通知

各单位：

    《北京工商大学离职人员处理办法》经2008年第13次校长办公会议讨论通过，现印发给你们，请遵照执行。

附：《北京工商大学离职人员处理办法》
二○○八年六月十日

主题词：学校  离职人员  处理办法  通知

北京工商大学人事处                    2008年6月10日

                                        共印50份

北京工商大学离职人员处理办法
为维护学校及职工本人权益，推进学校人员管理工作的制度化、规范化，根据国家人事部人调发【1990】19号及北京市人事局京人发【2001】134号的相关规定，并结合学校人员管理工作的实际，制定本办法。
1、 离职人员范围

曾在学校（包括原北京商学院、原北京轻工业学院、原北京机械管理干部学院）工作过，符合下列两种情况的均属于离职人员：

1、不辞而别、离职学习未经批准逾期不归、提出辞职后离校但没办理离校手续、不上班也不办理离校手续，时间超过三个月的。
2、因公因私出国未经批准逾期不归、解聘后以调出为由而长期不上班也不办离校手续，时间超过六个月的。
2、 离职人员处理

1、凡属于人事代理的人员（2001年后来校人员除教授外均属人事代理人员），由用人部门写出解聘通知，告知本人，并送交人事处。

2、不属于人事代理的人员，离职超过上述时间的，由人事处根据情节轻重提出处理意见，原则上按自动离职处理，情节严重的按开除公职处理。
这两种方式均报校长办公会议批准，以校发文形式予以公布。

3、 处理程序

1、属于人事代理的人员，由人事处按照其来校时签订的人事代理协议中约定的方式，将其档案移交给北京市人才服务中心。

2、不属于人事代理的人员，由原所在单位与本人进行电话联系，联系不到本人的可通知其同住成年直系亲属，凡能联系上的，请其在十五天内到学校人事处办理离校手续。
3、无法联系或联系后十五天内不来校办理离校手续的，人事处按其来校时提供的家庭地址，向其发出挂号信，请其在十五天内到学校人事处办理手续。
4、对于学校收到查无此人的挂号信回执，以及确认对方收到通知而逾期不来办理手续的人员，学校将在报刊上发布公告，要求其一个月内来校办理离校手续，否则学校将按自动离职处理。
四、在此办法公布前已被学校开除公职或按自动离职处理过，但人事档案仍在学校的人员，原则上也按上述程序，予以通知和公告，要求其尽快来校办理人事档案转出手续。
五、本办法自公布之日生效。

六、本办法由人事处负责解释。

 2008年5月30日

附件：
离职人员办理调出通知书
同志原在我校                   工作，经决定调到               ，请到主管校长及各单位办理调出手续，各单位负责人签字并加盖公章后，由本人持此通知来人事处，换取行政和工资介绍信。

                           人    事    处

                                           年    月    日
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