
研究生离所手续单

所在单位：                   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。

	去往单位：

	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、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：

	公寓
	1. 退还研究生公寓钥匙、家具、领用物品等；

2．结清住宿青年公寓的有关事项；
3．退还洗澡卡；
4. 退还所公寓门禁卡（先到所食堂办理退款手续，然后到公寓上交所公寓门禁卡。 
	（经办人：李容，电话：4175）
	

	医务室
	注销医疗。 
	

	图书馆
	1. 还清借用图书；交借书证；
	（经办人：荣晖、余慧、闫军）
	

	
	2. 交电子版学位论文全文；
	
	

	
	3. 结清网络帐户。（经办人：张棣、腾兵、荣晖、余慧）
	

	财务处

1#718
	1. 结清欠款；（财务柜台办理）
	

	
	2．退还固定资产（经办人：毛强）。
	

	科研处

1#722
	1．退还科研、开发资料、文件（经办人：苏小虎）； 
	

	
	2. 交还因公出国用护照（经办人：徐艳坤）。
	

	所办

公室

1#710
	转党组织关系。注：若本人是共产党党员，请先在本支部组织委员处开具介绍信，以便转组织关系。（经办人：葛婷）。
	

	研究生部

1#739
	1． 交本表格；
	

	
	2． 交学生证；
	

	
	3． 转移档案地址（经办人：崔明）：

	

	
	4． 用办理完毕的本表格换发派遣证。
	

	国科大户籍办
	转户口：拿派遣证复印件到国科大（中关村青年公寓东平房131房间）户籍办办理（82640433）
	



