[bookmark: _GoBack]良渚实验室离职办理单
	姓  名
	
	用工部门及岗位
	

	职工号
	
	联系电话
	

	用工部门
经办人：
        年    月    日
	综合事务部
综合事务经办人：
工会申请人：
工会经办人：
        年    月    日

	条件保障部
资产管理经办人：
采购管理经办人：
车辆通行（含门禁）经办人：
         年    月    日
	信息中心
经办人：
       年    月    日

	科研管理和转化部
经办人：
        年    月    日
	党组织关系
经办人：
转出党组织抬头：
     年    月    日

	财务管理部
经办人：
      年    月    日
	人事人才部
经办人：
      年    月    日


备注：①准备出站材料时请及时办理离职手续。
②将此单交至人事人才部褚悉存老师。


	经办部门
	经办内容
	经办人
	地址

	用人部门
	确定人员归还课题组公共资产，完成工作交接等
	部门负责人/课题组负责人/经授权的经办人
	用人部门

	综合事务部
	回收工牌（功能卡），关闭权限，注销工会等
	综合办-李世明-88790881
	科研楼3楼西侧综合办

财务部、条件保障部、信息中心-科研楼1楼东综合办

	条件保障部
	采购管理：关闭采购账号
资产管理、车辆通行等
	资产管理：方继辉-88790335 
采购管理：岑泽南-88790231
车辆通行：李鹏-88790983
	

	信息中心
	未来实验室，财务，采购系统的账户，钉钉等相关权限核查、关闭
	信息中心：程亚君-88790979
	

	科研管理和转化部
	科研项目科研经费等
	科研管理和转化部-印珏88790509
	

	党组织关系
	党组织关系转移接续
注：提前准备转出党组织抬头
	综合办-印珏88790509
	

	财务管理部
	提交人员经费解冻单
	综合办-万亚军0571-88790599
	














	
