中大惠亚医院非应届生调动程序事宜
1、我院向调入人员发放由大亚湾区人社局开具的《商调干部函》（调档），由个人凭《商调干部函》（调档）到相应人事关系所在单位（如人才交流中心）办理档案调出。

调动档案时还须附上：
①政治表现（由人才中心或原单位提供）；

②户口所在地公安机关无违法犯罪情况证明。

③原工作单位提供的考核鉴定（原工作单位提供）。

④《广东省事业单位工作人员聘用体检表》（官网招聘公告专栏有样表）体检要求见公告正文，已交的不用重复交
注：因调动过程中，人事档案审阅严格按照当地程序进行，特别提醒各位在档案调出前务必确保人事档案包含以下材料，如有材料缺失影响编制，后果由本人承担：
①干部履历表（须有鉴定单位公章及粘帖照片）；
②年度考核表（每年一份）；
③学历材料（如毕业生登记表）；
④转正定级工资审批表及工资变动审批表（每年一份）；
⑤转正定级审批表；
⑥报到证；
⑦资格考报表或评审表（或其他佐证材料）。

请于档案右上角写上“中大惠亚医院”，按标准化密封后可由本人送至大亚湾中兴北路186号中大惠亚医院人事科，或按商调函上的地址通过机要形式寄出。
2、由大亚湾区人社局对档案进行审阅、研究后作出同意录用批复，我院根据录用批复向大亚湾区编办申请编制卡，人社局再根据编制卡开具《商调干部函》（调令）。
3、由个人凭《商调干部函》（调令）到原人事关系所在单位（如人才交流中心）办理人事关系调出（即开具《干部行政介绍信》、《工资转移介绍信》），并交至我院人事科，由我院到大亚湾区人社局办理调入。

