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一、博士后出站说明
我校博士后，聘期考核合格后，需在合同期内，在中国博士后网上办公系统（https://www.chinapostdoctor.org.cn/auth/login.html）提交出站申请并按离职流程完成离校手续。
注：申请提前出站的博士后人员请联系所在二级单位人事秘书在中国博士后网上办公系统办理审批放行手续，需同时满足以下两项条件：①聘期考核结果合格；②在站时间累计满21个月。
1、 正常出站办理流程（合同期内常规出站）
· 聘期考核合格，准备纸质版材料并在中国博士后系统提交出站申请
· 所在二级学院人事秘书在中国博士后网上系统提交出站相关信息（审核纸质版材料并归档）
· 学校人力资源管理处审核
· 广东省人力资源和社会保障厅审核
· 下载打印出站会知（无需人力资源管理处盖章），会知上所列相关单位均需签字或盖章（除备注可选本人签名外）
· 出站会知和工作报告（4份，封面请按要求打印）交回人力资源管理处人事人才服务中心中山楼323姜老师处
· 1-2个工作日后，在USC大学服务中心自助打印离职证明
· 所在二级学院人事秘书协助出站博士后联系广州南方人才市场转寄档案
温馨提醒：学校科研博士后档案保管已委托广州南方人才市场管理，请按以下抬头开具调档函并将调档函原件、身份证复印件和博士后期间档案寄往或送至以下地址：
调档函抬头：广州南方人才市场有限公司，
寄送地址：广州市海珠区新港西路135号中山大学南校园415栋101；         联系人：谭文超，联系电话：020-84110986，13539881184。
三、出站审批材料清单
	序号
	材料名称
	数量
	备注

	1
	博士后研究人员工作期满登记表
（网上提交出站申请时，请务必将博士后期间所有的科研成果填在期满登记表上）
	1份
	在中国博士后网上办公系统提交出站申请。填写正确的户口迁移信息，否则不予办理户口介绍信。填写后直接打印生成纸质版，并通知所在二级单位审核（企业博士后，先联系工作站审核，再通知所在二级单位审核），否则不予办理博士后证书。
最后一栏需本人手写签名

	2
	博士后研究人员工作期满业务考核表
	1份
	二级单位负责人签字，并加盖公章

	3
	博士后研究人员工作期满审核表
	1份原件
	二级单位负责人填第一栏“流动站审核意见”、签字并盖公章；
流动站和工作站联合招收博士后，第二栏第二个章需工作站签字盖章。

	4
	中山大学博士后研究人员期满考核表
	1份
	二级单位签署意见并加盖公章

	5
	单位接收函或《博士后研究人员接收单位意见表》
	1份原件
	可由接收单位填写《博士后研究人员接收单位意见表》，加盖接收单位人事或干部部门的公章，也可由接收单位直接开具加盖单位人事或干部部门的公章的录用通知；出站时未落实接收单位，可先办理出站离校手续，后续补交。

	6
	转档函/档案接收函，由档案接收单位提供
	1份原件
	需有档案接收单位详细地址、联系电话、联系人、接收单位的公章；出站时未落实接收单位，可先办理出站离校手续，后续补交。
因学校科研博士后档案保管已委托广州南方人才市场管理，博士后如想调出档案，请按以下信息开具调档函：
调档函抬头：广州南方人才市场有限公司
调档函开具后，请将调档函原件、身份证复印件和相关归档材料寄往或送至以下地址：广州市海珠区新港西路135号中山大学南校园415栋101
联系人：谭文超
联系电话：13539881184

	7
	中国博士后科学基金资助项目总结报告

	1份
	（特别提醒：博士后研究人员出站时，资助金结余部分应收回基金会，由基金会按照财政部关于结余资金管理的有关规定执行）
获得博士后科学基金者在基金系统网上提交后，下载打印纸质版，签字，导师签字，学院填意见盖章，财务处盖章，再上传签字盖章后的word版。

	8
	博士后研究工作报告
	4本
 
	需统一封面，具体指引详见博士后出站报告会及《博士后研究工作报告》撰写指引

	9
	出站会知
	1份
	出站会知下载（无需加盖学校人事处的公章），去往相关单位办理完成相关手续，学院须签字并加盖公章。



