
海南省农业科学院退休、调动、辞职等人员手续交接表
姓 名：                                           年  月  日
	单位名称
	交接内容
	交接情况
及责任人签字
	交接日期

	工作单位（部门）
	科研：专利、合同、项目、材料、试验记录等；
管理：文书档案、数据统计、电子文档、办公用品、办公用房、设备等；
支撑：仪器设备、技术参数、消耗材料、运行档案等；

财务：清理现金、支票、借款。
	
	

	
	工资发放截止日期
	
	

	工作单位（部门）意见
	
	

	院办公室
	计划生育欠费
	
	

	
	安全保卫（门禁卡）
	
	

	
	清理住房（流转）及退还钥匙
	
	

	
	机关人员清理办公用房及退还钥匙
	
	

	机关党委
	党组织、工会转移、注销
	
	

	科研管理处
	项目结题处理结果
	
	

	
	有效期内的科技合同衔接结果
	
	

	
	专利情况
	
	

	
	研究涉及的种质资源交接结果
	
	

	
	科技档案交接情况
	
	

	
	清退图书资料
	
	

	计划财务处
	清退/移交固定资产结果
	
	

	组织人事处
	户籍转出
	
	

	
	住房公积金
	
	

	
	清理现金、支票、借款
	
	

	
	人事关系、工资截止、档案转移
	
	

	备     注
	调往单位及档案转入所在地：

	
	

	
	


注：院本级部门之间、院属单位之间以及院本级与院属单位之间的调动均应办理资产移交手续，人事部门在本表完成之后才能办理相关人事手续。

