研究生离所手续单
（注意：研究生办理好所列的各项事务后，各单位经办人在相应的地方签字）
姓名：            所在课题：                           年    月    日

	去往单位：

	部门
	办理内容
	负责人（签字）

	研究室
	1． 交待工作(含科研资料、成果等)
2． 退还领用器材、工具、劳保用品、借用的书籍、资料、说明书等；退还办公室桌椅等

3． 清理技术资料、实验记录、实验数据本等

4． 办理所在课题组的工作接交手续
	导  师：



	
	5． 完成学位申请全套材料、论文（5本）及所有材料电子版
6． 学生办公室清理(电脑、桌椅、工作区)，交回钥匙。
	室秘书：

	图书资料室
	1. 还清借用图书；2.交电子版学位论文全文
	

	分院图书馆
	结清所有借用图书手续
	

	财务处
	结清所有款项
	

	科技处
	退还科研、开发资料、文件等相关材料等
	

	研究生公寓
	1． 结清研究生公寓钥匙、家具、领用物品、水、电等费用等
	

	
	2． 结清租房水、电等费用及房屋使用有关问题等
	

	所办

公室
	3．退还借阅资料、档案
	

	
	4．结清研究生公寓手续
	

	
	主任签字：

	党办

人教处
	核准网上信息
	
	档案转生源地申请
	
	

	
	退回学生证
	
	派遣证
	
	完成社会实践项目
	
	

	
	转移档案(王扬老师)；
	

	
	党员
	是（ ）；否（ ）
	转党组织关系(秦新民老师)；并登记联系方式
	

	
	处长签字：

	               自愿委托             同学办理毕业证、学位证领取，户口迁移等相关事宜。


注：1、全部毕业研究生（不含留所）必须在7月15号前按表中要求办理完清还手续。

党办人事教育处

年    月      日

