关于办理工作移交及借用公物公款清还手续等的通知

各有关部门：
    兹有      因工作调动（调动/辞职/离职/解聘/合同终止/博士后出站…）将于    年   月   日起与华南植物园解除/终止聘用关系。请各部门协助办理      借用公款公物等的清还手续及单位相关业务服务的终止等。并请于     年   月   日前将此表退回人事部门。
        年    月    日

工作移交及借用公款公物清还手续办理表
	部门（房号）
	清点内容
	办结
情况
	负责人
签名
	日期
	备注

	研究组/班组
	工作交接情况(包括实验材料/科研数据/实验记录等）
	
	
	
	

	本处室、中心
	工作交接情况(包括岗位工作交接及工作文件、文书材料及相关电子文档交接)
	
	
	
	

	综合办（行政楼108房）
	户粮关系转移
	
	
	
	

	
	工作证归还
	
	
	
	

	党委办（行政楼109房）
	党、团关系转移
	
	
	
	

	
	工会关系转移等
	
	
	
	

	计生部门(行政楼109）
	计生关系转移等
	
	
	
	

	财务部门（行政楼106A房）
	借款以及课题补赤等情况
	
	
	
	

	
	单位开立的公务卡是否已注销
	
	
	
	

	资产管理部门（行政楼101/105）
	领借器材归还情况
	
	
	
	

	
	国有资产的清还情况(含办公用房、办公用品等)
	
	
	
	

	
	职工住房清退情况
	
	
	
	

	后勤部门（106房）
	饭卡清还情况
	
	
	
	




	

部门（房号）
	清点内容
	办结
情况
	负责人
签名
	日期
	备注

	科研管理部门(行政楼110房)
	科研工作移交情况(科研项目事宜等)
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]人事部门（115、117房）
	人事档案/人事关系转移
	
	
	
	

	
	人员费用结算
	
	
	
	

	
	考勤系统注销（117房）
	
	
	
	

	
	提交出站报告、基金结题报告等其材料
	
	
	
	

	医疗室
	医疗费用结清、公物归还情况等
	
	
	
	

	信息中心（行政楼118房）
	网络费清算、业务服务终止、仪器归还等
	
	
	
	

	图书馆（行政楼二楼）
	借图书、资料情况
	
	
	
	

	公共实验室（二号实验楼）
	测试费结清、公物移交或归还等
	
	
	
	

	物业服务部门（行政楼106房）
	水、电、物业等费用结清情况 
	
	
	
	

	
	门禁卡清还情况
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	
	


说明：此表所各项办毕后，退回人事部门存查。
