             中国农业科学院生物技术研究所

出国、退休、调出等离岗人员交接通知单

	出国、退休、调出等离岗人姓名
	

	项      目
	签字（是或否）

	是否根据科技保密协议规定中的要求将实验原始记录上交相关部门
	课题组长或部门负责人
	

	是否按照实验室管理规定将仪器设备的使用情况交接清楚（如加样器、仪器设备的使用说明书、维修记录等）
	
	

	是否已全部结清所购买的化学试剂账款（如DNA测序账及购买其它物品账款）
	
	

	是否已将实验室房门钥匙交还给课题组长
	
	

	所主持的科研项目是否完成交接
	科技管理处
	

	
	课题组长或部门负责人
	

	是否结清财务账款
	财务处
	

	是否将宿舍房门钥匙交还 （调离人员需办理）
	后勤服务中心
	

	重大工程、所楼出入证是否已交回（调离人员需办理）
	
	

	所管理固定资产是否结清
	
	

	是否借阅科研档案
	档案室
	

	是否交回工作证（调离及退休人员需办理）
	人事处（党办）
	

	是否结清人事关系（调离人员需办理）
	
	

	是否将集体户口迁出（调离人员需办理）
	
	

	中共党员是否办理党组织关系相关手续（调离及退休人员需办理）
	
	


                                     20   年  月  日

