云南天文台职工办理离岗（或离台）手续凭证

       同志，员工编号：     ，因           离岗或离台。现请凭此证在一个月内，到以下有关部门办理个人在岗在台期间所领（借）图书、设备、器材、欠款等归还和其他离台相关手续。
	部门
	项目
	手续办理情况
	分管人员
签名
	部门负责人

签名

	财务处
	欠款、
注销公务卡
	
	
	

	
	设备、仪器
	
	
	

	
	工具、材料
	
	
	

	科技处
	科研、计划
	
	
	

	保密办、

党办(离退)
	涉密载体、
脱密
	
	
	

	
	党组织、
退管
	
	
	

	后勤中心

	水电、煤气
	
	
	

	
	房屋、家具
	
	
	

	支撑系统
	科技档案
	
	
	

	
	图书情报
	
	
	

	
	注销邮箱VPN超算账号
	
	
	

	台办公室
	注销因公

护照
	
	
	

	
	其他
	
	
	

	本部门
	
	

	人教处

审查意见
	奖励、房补
	
	
	

	
	其他
	
	
	


注：本台职工因退休、出国（一年以上）、辞职、调出、借调等原因；本台研究生因毕业、退学、出国（一年以上）等原因；以上离岗（离台）者，均按此证在一个月内到以上各部门办理有关手续。保密办一栏涉密人员需办理，其他人员填“不涉密”。待一切手续办清后，交回人事处审查，通过审查方可清理公积金和寄档案等离台后续手续。
