第一步：《职工离开实验室流程表》签到第4项后找费腾老师、（其中《科研交接清单》请张丽老师签字）
第二步：1.2知识产权提醒单交7号楼305刘沛豪老师。离职申请递交给人力资源（模板仅供参考），请人力资源发起OA离职
第三步：上OA自己确认离职后，提醒费腾老师审核。
职工离开实验室流程表（各室）
	姓名：
	
	联系电话
	

	离开日期：
	

	申请人本人签字确认申请离职。
                             签字：
                             日期：

	1）研究室审核，确认无误后签字同意。

                    研究室经手人：
                    研究室主任： 

                              日期：

	2）确认相关的计算机及仪器设备完好，已归还设备及材料。收所设备移交表复印件。
                   系统管理员孙守云签字：

                             日期：

	3）确认张丽处无借款；无欠发票情况。所科研交接清单已审核并签字。科研交接清单已经完成并确认签字。
                   业务秘书张丽签字：
                             日期：

	4）确认归还图书，办公室清空并打扫干净，将废旧物品搬离实验室，钥匙归还。并且确认在张鑫处无借款；无欠发票情况。
                     行政秘书张鑫签字：

                             日期：

	5）实验室主任审核，确认无误后签字同意。

                    实验室主任签字： 

                              日期：

	6）确认无借款。行政秘书在离所流程单上签字或者线上审批。（此为最后流程）
                    办公室主任费腾签字：

                             日期：

	此表流程全部完成后才是所离职审批。（实验室留存）


中科院软件所——科研人员离所——科研交接清单   编号：

	姓名
	
	性别
	
	部门名称
	

	在部门承担的工作（填写项目名称或软件所的课题号均可）

	承担的项目
	承担部分
	完成情况
	编写的文档资料
	资料存放的介质

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	离所人员的去向
	
	离所后联系电话
	

	负责人签字
	
	离所后联系邮箱
	


备注：为维护软件所的知识产权，要求离所的科研人员和研究生填写清楚，科研人员（含博士后）请部门负责人签字；研究生离所请导师签字确认后，交给科技处。如果各部门自己有相应的交接表格，科技处也认可，复印一份交科技处。


离职申请
尊敬的实验室领导：

您好！

（内容自己写也行）由于个人原因，经过慎重考虑后，特此提出离职申请，请予批准。
                                      申请人签字：
                                      日 期：
部门主任意见：
部门主任签字：
日 期：
（交所里）
