办理离园手续通知

     宋启示  同志因 退休需办理离园手续 ，请在退休前到所在部门及有关处室办清离园手续，并请各处室签名盖章予以说明。办理完毕后，将此通知交人事处。

	部门
	办理内容

	所

在

部

门
	资产、设备是否移交？研究数据是否移交（项目资料、技术资料、实验记录、图谱、声像制品等；实验材料、实验设备等；实验样品、耗材等；知识产权证书等资料）？需说明的其它情况等。

	
	接收人签字：                     部门负责人签字：

年   月   日

	党

委
办

公

室
	党组织关系是否转出？需说明的其它情况等。

	
	党组织关系
	工会等其它情况

	
	
	

	综

合

办

公

室
	是否向综合档案室借出资料？需说明的其它情况等。

	
	综合档案室
	其它情况

	
	
	

	科

技

外

事

处
	项目（课题）手续是否办清？实验室（办公室）是否已退？需说明的其它情况等。

	
	项目（课题）
	实验室（办公室）
	其它

	
	
	
	

	财

务

处
	借款是否还清？公务卡是否销卡？需说明的其它情况等。

	
	

	条

件

保

障

与

后

勤

处
	住房、车库等是否退回？资产、设备是否移交？需说明的其它情况等。

	
	住房、车库
	资产、设备
	其它

	
	
	
	

	昆

明

分

部

办

公

室


	分部门卡是否已退？户口是否已迁出？分部实验室、办公室是否已退？需说明的其它情况等。

	
	门卡
	户口
	办公室
	公寓
	其它

	
	
	
	
	
	

	科
技
信
息
中

心
	借支的图书资料是否归还？邮箱、网站帐号、ARP帐号及需说明的其它情况

	
	图书资料
	邮箱、网站帐号、ARP帐号及其它情况

	
	
	

	公
共
技
术
中
心
	借用的仪器设备是否归还？分析测试费是否缴清？需说明的其它情况等

	
	

	人

事

处
	干部人事档案是否已迁出？住房补贴情况？需说明的其它情况。

	
	


