
    年   月毕业研究生离所手续单（双面打印）
学生姓名：               导师姓名：                          年    月    日

	注意：研究生办理好所列的各项事务后，各单位经办人在相应的地方签字。

	就业单位名称：

	办理部门
	办理内容
	负责人（签字）

	研究室
	1． 交待工作(含科研资料、原始数据、成果等)；

2． 退还领用器材、工具、劳保用品、借用的书籍、资料、说明书等；交回领料本；退还办公室桌椅等。

3． 办理好剩余经费交导师或所在课题组的手续。
	导  师：

室主任：


	
	4. 结清网络帐户。                         （各课题组相关人员）
	

	公寓
	1. 退还公寓钥匙至本公寓；退还家具、领用物品等；

2．结清水、电等费用及住宿公寓的有关事项；
	（经办人：李  蓉

电话：4175）
	

	6#图书馆、
期刊文献与信息化中心
1#706
	1. 还清借用院、所图书；交借书证（6#图书馆）；
	（经办人：吕玄瀚）
	

	
	2. 交印刷版、电子版学位论文（6#图书馆）；
	（经办人：吕玄瀚）
	

	
	3. 所内电子邮箱帐户(办公室：1#706)                  
	（经办人：张  棣、王元
	

	财务处

1#718
	1. 结清欠款；                            （经办人：徐晓娜）
	

	
	2．退还固定资产。                        （经办人：毛  强）
	

	综合办公室
1#712、710
	1. 转出党员组织关系。中共党员：请先到支部办理，再到党办签字。入党积极分子：请先到支部领取个人入党材料，再到党办签字。群众：直接到党办签字。
	（经办人：高艳

电话：4210）

712办公室
	

	
	2. 取消神州专车使用权限确认
	（经办人：周庆华

电话：4887）

710办公室
	

	团委

1#716
	团组织关系转出。个人登录智慧团建系统（https://zhtj.youth.cn/zhtj/）提交申请，由团委审核。       

 （经办人：徐晓娜 电话：4306）
	

	基建园区处1#704
	交门禁卡。                     （经办人：贾俊伟 电话：5005）
	

	廊坊分部办公室1#738
	如有廊坊园区宿舍，请前往办理退宿；如无，请直接在此处填“否” （经办人：李九旭 电话：4976）
	

	人事教育处

1#739
	1.SEP系统上提交就业去向登记。（在SEP系统上提交就业去向登记）。（经办人：段春光 电话：4151）
	

	
	2.   年   月    日前交学生证，盖作废章。（经办人：段春光）
	

	注意

事项
	1）请务必双面打印离所手续单，否则人教处不予接收。
2）冬/夏季毕业生应在    年    月    日前办理完毕所有手续，并将本表格交至1#739。
3）所有报销事宜（含医药费）均应在    年    月    日前完成，否则将不能报销；
4）交门禁卡前先到所食堂办理餐费清零及退宿手续；
5）毕业证、学位证等后续事宜将另行在所务公开上通知；
6）此模版为通用模版，具体离所时间可咨询人事教育处段老师（82304151）。


本人离所后居住详细地址(到门牌号)：

电子邮箱：                        联系电话：
学生离所知识产权
保密提醒
1. 对在本所工作期间涉及到的职务性科技成果负有保密义务;

2. 毕业离开本所前，交回各类职务性科技成果的相关技术资料(技术图纸、实验报告、实验材料、实验数据及软件等);

3. 本人在半导体所工作期间所有参与的知识产权及其他无形资产，本人同意按照研究所相关规定由所在项目组处置，本人无异议；
4. 遵守国家、中科院及地方政府有关知识产权的法律法规，如有违反，需承担相应的法律责任。
中国科学院半导体研究所
