中国科学院金属研究所博士后出站程序
（适用于流动站自主招收全职、在职博士后）
1、 提出出站申请
博士后在完成《博士后科研工作计划表》中的研究工作内容和工作任务后，认真总结，实事求是地撰写《博士后研究工作报告》和填写相关表格，向合作导师和中科院金属所博士后管理办公室提出出站申请。
2、 出站准备
（一）提前做好博士后出站准备工作
1. 撰写《博士后研究工作报告》（书写规范见《博士后研究报告编写规则》），报告封皮要求为紫红色。
2. 联系接收单位（重新分配工作者），并请接收单位人事部门（必须具有独立人事权限）出具接收单位意见表或录用函以及调档函。
出站留所的博士后，接收单位出具的材料请到所人事处办理。
暂未落实接收单位的博士后，可到各地人才服务机构办理档案托管，并出具调档函。
（1）如接收单位无人事管理权限，同时需出具接收单位在公共就业和人才服务机构的立户证明。
（2）出站后直接进二站人员需提交二站接收单位博士后工作主管部门同意进站的意见。
3. 填写《中科院金属所在站期间科研成果汇总表》，并请合作导师签字。
4. 获得中国博士后科学基金资助的博士后人员，申请出站前按基金管理规定撰写总结报告。
（二）出站前材料审核和出站考评
博士后研究工作期满前1个月，本人向金属所博士后管理办公室或企业博士后管理部门（企业/辽宁省创新基地联合培养博士后）提交研究工作书面报告、研究成果清单及相关佐证材料，经初审符合出站基本条件者，按单位出站程序完成出站考评。
1. 博士后将经合作导师签字的《中科院金属所在站期间科研成果汇总表》及相关佐证材料、《博士后研究工作报告》电子版提交金属所博士后管理办公室（最终版《博士后研究工作报告》在专家组考核完毕后提交）。
2. 博士后管理办公室对照本单位博士后出站条件，对博士后递交的《中科院金属所在站期间科研成果汇总表》所填内容进行审核（若不符合出站条件，建议博士后办理延期或退站）。
3. 合作导师组织（企业博士后由企业组织）召开博士后出站考评会，由5—7位专家（具备正高级职称）组成考核小组（含合作导师），经过博士后本人做口头报告及专家答辩环节，考核小组对博士后在站期间的科研工作、业务能力、个人表现等方面进行考核评定，并在《博士后研究人员工作期满业务考核表》上给出考评意见，由考核小组组长签字（组长可由合作导师担任）。
（三）博士后至中国博士后科学基金网相应模块下载填写《中国博士后科学基金资助总结报告》，打印书面总结报告后网上提交，书面总结报告一式两份由财务处审核盖章后交博士后管理办公室。
三、办理出站
（一）博士后本人登录中国博士后网上办公系统提交出站申请，上传《博士后研究工作报告》电子版，按要求认真填写相关信息并下载《博士后研究人员工作期满登记表》后提交。
（二）出站应提供的材料
中国科学院金属研究所博士后办理出站需递交材料一览表
（以下材料一律用 A4 纸双面打印，除研究工作报告及基金总结报告外，请勿装订）
	序号
	材料名称
	递交份数
	说明

	1
	博士后研究人员工作期满审核表
	2份
（含原件）
	中国博士后网站-表格下载-出站表下载

	2
	出站接收单位同意接收证明材料
	2份
（含原件）
	[bookmark: _GoBack]中国博士后网站-表格下载-出站表下载《接收单位意见表》 或接收函、调函等；外籍、在职博士后不需提供

	3
	博士后研究人员工作期满业务考核表
	2份
（含原件）
	[bookmark: _Hlt124137645][bookmark: _Hlt37213388][bookmark: _Hlt37213378][bookmark: _Hlt37210701][bookmark: _Hlt37213380][bookmark: _Hlt37212735][bookmark: _Hlt124137608][bookmark: _Hlt124137511][bookmark: _Hlt124137528][bookmark: _Hlt35416549][bookmark: _Hlt37213386][bookmark: _Hlt37213382][bookmark: _Hlt124137459][bookmark: _Hlt124137554][bookmark: _Hlt37213396][bookmark: _Hlt124137619][bookmark: _Hlt35414252][bookmark: _Hlt124137582][bookmark: _Hlt124137665][bookmark: _Hlt37213369][bookmark: _Hlt124137495][bookmark: _Hlt37213384][bookmark: _Hlt37213394]中国博士后网站-表格下载-出站表下载

	4
	博士后研究人员工作期满登记表
	2份
	在中国博士后网上办公系统填写出站申请信息后，打印《工作期满登记表》。

	5
	身份证、博士毕业证、学位证、结婚证复印件
	2份
	身份证正反面请复印在一页上

	以上材料一套原件、一套复印件按顺序夹好（勿装订）

	6
	博士后研究工作报告
	4份
	根据《博士后研究报告编写规则》装订成册

	7
	中国博士后科学基金资助项目总结报告
	2份
	获得基金者在中国博士后科学基金会网站“基金申报”中在线填写打印，左侧装订。需经博士后本人、合作导师签字。资助金使用情况由财务处陈琳老师处审核后再经武英慧处长签字、盖财务处章。以上签字盖章手续后,交金属所人事处博管办留存。

	8
	博士后基金使用手册
	1份
	基金获得者提供给财务处

	9
	离所通知单
	1份
	出站后留在本单位的博士后不需提供

	10
	中国科学院金属研究所特别研究助理岗位人员转事业编制岗位申请表
	1份
	仅出站后转事业编制的特别研究助理提供


※1.在站期间复员或退伍的军人，出站后选择留设站单位工作或流动到新单位工作的，还需提交《复员证》、《退伍证》或军队干部部门出具的同意复员（退伍）证明或复员（退伍）批函。
2.另需将科学研究原始记录、论文档案归档登记表（A表）报送至综合档案室，具体要求详见《中国科学院金属研究所科学研究原始记录管理办法（试行）》。
3.特别研究助理若转事业编制，则需提供《特别研究助理入事业编申报表》。
（三）将序号1-5的材料一套原件、一套复印件按顺序夹好（勿装订），并准备好序号6-9的相应材料。
（四）博管办审核无误后在《博士后研究人员工作期满审核表》上签字盖章，并完成网上审批，审批后将调转至辽宁省人社厅进行审批（约5-10个工作日）。
（五）博士后本人（重新分配工作者）前往人事处领取“员工申请离职审批表”，到相关部门办理离所手续，一并交至金属所人事处。
（六）人事处将出站人员博士后期间形成的档案材料归档，并按调档函地址寄出（在职定向博士后寄至进站协议签署单位人事部门，企业博士后档案材料由企业博士后管理部门负责寄至博士后接受单位）。
（七）博士后证书需由博士后本人登录博士后网上办公系统自行下载打印。
