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流程说明职能相关部门 院领导人力资源部 二级所事业部团队申请人

01

离职申请

离职申请单

06

工作交接

02

受理

申请

03

沟通

交流

04

沟通

交流

Y

Y

05

办理离职手续

08

职能部门

相关事宜办理

离职转单

离职问卷

解除劳动合同证明

副高及以上

（含博士后）

Y

副高及

以上

N

Y

中级及以下

N

07

行政主管

信息登记

中级及以下

09

同院领导

简短交流

01.“离职申请单”在人力资源

部网站“常用下载”中下载。

08.需办理手续的部门有：财
务、网络中心、综合管理部、公
共服务中心、图书馆、技术转移
部、科技发展部，详见离所转

单。

10.办理劳动合同终止，户口、
档案转移，开具解除劳动合同

证明10

办结离所手续

N

02.团队负责人受理离职申请，
了解原因，协商离职时间及工作

交接事宜。

03及04.事业部/二级所负责人沟

通了解离职原因。 

05.人事处长签字确认工资发放

截止时间。

     申请人登记离职信息，填写
问卷调查，领取离所转单，解除

劳动合同证明签字（此证明1式3

份，待完成离所转单签字后，离

职员工可拿走两份）。

06.团队负责人签字确认已完成

工作及实验记录等的交接。


	材料所离职管理流程.vsd
	页-1


