地理与海洋科学学院教职工办理离院手续表（2026）

	系/部门
	
	姓名
	
	工资号
	

	岗位/职称
	
	离院原因
	
	离院时间
	

	研究系列联系导师意见


签字

	院科研办 (B125)

科研项目 已交接  不涉及

学科经费 已结清

专利软著 已存档  不涉及

科研秘书签字

	院研究生办 (B125)

指导研究生
已协调  继续指导   不涉及

主讲研究生课程
已交接      不涉及

研究生教务员签字

	院教学办 (B130)

主讲本科生课程
已交接      不涉及




本科教务员签字


	系主任意见


签字

	
	
	

	院图书室(B116)

借出图书资料
已还清      不涉及

入库图书
已归还      不涉及


图书管理员签字

	院设备、资产管理 (B132)

仪器设备 已交接  不涉及

家具     已交接  不涉及

信息资产 已交接  不涉及


设备管理员签字

	财务办 (B134)

科研经费
已交接      不涉及





财务签字

	院办公室（B136）

办公室钥匙
已归还      不涉及









说明：(1) 凡本学院教职工离院时需持此表至以上部门结清有关工作。
(2) 各系或部门对涉及该同志的业务进行清查，手续完备以后请在空格内签字。
[bookmark: _GoBack](3) 签章完整后与办公室钥匙一同交至学院办公室B136。
