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全职博士后出站离校流程
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通过聘期考核

根据《东南大学全职博士后岗位聘任考核办法（试行）》，拟出站博士后在聘期期满前参加学校组织的聘期考核。聘期考核合

格及以上的博士后，可以办理出站离校手续。具体应参加考核的时间和批次，请留意每年年初下发的考核通知。

完成中国博士后科学基金

在站期间通过东南大学获得中国博士后科学基金（包括面上资助/特别资助/博新计划）的博士后，须登陆中国博士后科学基金

管理信息系统，填写资助总结报告、在线提交并打印1份纸质报告。其中“八、博士后基金资助金使用情况”，可在本人的财务

处高级财务管理平台中查询（余额必须为零）。《总结报告》经学校财务处签字盖章，合作导师签字+学院公章。

办理出站手续

登录中国博士后网站填报出站申请，并准备相关纸质材料（详见P6），提交至人才办。一般情况1-3个工作日可反馈审核意见。

办理时间：每月10号-23号之间，每周二、三、四，09:00-12:00，13:30-16:00

办理地点：九龙湖校区行政楼435室人事人才服务大厅

领取博士后证书

登录中国博士后网上办公系统，获取电子博士后证书。

https://jj.chinapostdoctor.org.cn/auth/login.html
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出站离校材料 (请按顺序用长尾夹夹好，切勿装订！！！）

序号 材料名称 备注 份数

1
《博士后研究人员工作期满登记表》

原件
在中国博士后网站填报申请内容，在线生成，单面打印（每页右下角有校验码）。（请参照P7-P8《中
国博士后网上办公系统填写指南》）

2

2
《同意接收意见表》原件

（无固定模板）

①已确定工作单位的必须提供：由拟接收单位出具，加盖人事部门或干部部门公章。如接收单位无独立
人事权限，则加盖单位行政公章，同时由与该单位存在人事代理协议的人才服务机构出具同意接收档案
意见，可单独出具，也可由人才服务机构直接在接收意见表上加盖公章，并注明“同意接收档案”。

②出站后直接进二站的必须提供：二站接收单位博士后主管部门出具的同意进站证明。

③拟出国或暂时未确定接收单位的必须提供：人才服务机构同意接收档案的证明。

2

3
《博士后研究人员工作期满审核表》

原件
点击左侧链接下载文件，仅填写博士后姓名和全国博管会编号，其他部分均为空白，切勿填写！！！ 2

4 《博士后研究报告》电子版
点击左侧链接下载编写规则，pdf格式，文件命名为“全国博管会编号六位数+姓名”，发送至
longli@seu.edu.cn。无须纸质报告。

1

5 《调档函》原件
由新单位人事部门或干部部门出具。如接收单位无独立人事权限，则由与该单位存在人事代理协议的人
才服务机构出具。调档函应注明投档地址和联系电话。调档函抬头为“东南大学”。

1

6 《博士后人员离校单》原件 须至各业务部门办理离校、结清关系，方可领取《博士后证书》。 1

7
《中国博士后科学基金总结报告》

原件
如在站期间获得中国博士后科学基金（包括面上/特别/博新），须提供纸质版总结报告。《总结报告》
经学校财务处签字盖章，合作导师签字+学院公章。

1

8
《江苏省卓越博士后结题报告》

电子版
如在站期间入选江苏省卓越博士后，请登录“江苏省人才服务云平台”，在线填写、自动生成并打印
《江苏省卓越博士后结题报告》。结题报告交人才办签字盖章后，再扫描上传至系统。

1

https://www.chinapostdoctor.org.cn/website/userfiles/info/fujian/20200913/2421994b-6c6d-4976-9be8-d3528c4db9e9.doc
https://rcb.seu.edu.cn/_upload/article/files/fd/0b/47d657ca4d7eae99660f8f367fa0/8e06d880-67a2-4346-a2f7-594fd33d2303.doc
https://rcb.seu.edu.cn/_upload/article/files/5b/f4/0acfea8b419f8fa7e7bf4c3a0b05/e2955454-0e12-47d6-ad06-d74c0b25638c.doc
https://www.jssrcfwypt.org.cn/


中国博士后网上办公系统填写指南（全职博士后）

1、登陆中国博士后网站，点击“博士后进出站” 2、请使用已有账号密码直接登陆办
公系统，如果忘记账号或密码，请点
击“找回密码”。学校无权查询个人
密码！！！

3、点击“进出站申请”-“出站申请。

4、填写《流动站博士后人员评估调查
表》并保存。

5、上传《博士后出站研究报告》并保存。

6、详细填写申请信息、家庭情况和在站期间
成果情况。所有信息均为必填项！在站期间成
果仅填写以东南大学名义取得的成果！！！



中国博士后网上办公系统填写指南（全职博士后）

*关于出站接收单位
和地址：所有博士后
务必完整填写！拟出
国或暂未确定接收单
位的博士后，请填写
自行联系接收档案人
才机构，并填写人才
服务机构名称。

*关于迁户：当前户口在学校集体户口的，务必将户口迁
出，请提前确认户口迁入地的详细地址及所属派出所信息。
外籍及港澳台博士后一律不填写！！！

7、选择出站类型。请根据个人实际情况选择。

8、按要求上传相关附件材料。请使用扫描仪扫描！不要
用手机拍照！所有材料均为原件扫描件！彩色扫描件！

9、需要迁户的中国籍博士后，请选
择办户人员和落户地点，并按系统要
求上传相关附件。

10、点击“生成《博士后研究人员工作期满登记表》”，右下角有
校验码。点击“提交申请”。如果显示中博基金未审核，请忽略，
可暂不提交。无论是否提交申请，都可以生成《登记表》。
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全职博士后出站离校常见问题

我的人事档案如何转出？

出站离校手续办完后，我们会及时整理博士后在站期间的档案材料，一般需要3-5个工作日。学校档案馆根
据《调档函》信息，以机要的方式将人事档案转寄至接收单位，一般需要15-20工作日。

01

我的集体户口如何迁出？

当前户口在学校集体户口的，务必在中国博士后网站填报出站申请时，准确填写博士后本人及家属迁户信息，
并在提交出站材料时告知工作人员户口迁出需求。人才办定期将符合条件的博士后材料提交至江苏省人社厅，
人社厅出具《户口迁移证》。收到人才办QQ通知后，博士后持本人身份证、《户口迁移证》至学校户籍科
领取《常住人口登记表》，再到新街口派出所（地址：唱经楼西街6号）办理迁出手续。

02

新单位入职时，要求出具《行政关系介绍信》和《工资关系转移单》，该怎么办理？

请本人携带身份证，到现场开具。委托他人代办的，还需提供本人亲笔签字的授权委托书。
人才工作办公室负责出具《行政关系介绍信》，办理地点：九龙湖校区行政楼435室人事人才服务大厅
人事处人力资源配置办公室负责出具《工资关系转移单》，办理地点：九龙湖校区行政楼430室

03

出站离校后，校园一卡通失效了，还想回母校来参观学习，怎么办？

出站离校的博士后，可以通过申请“校友卡”进入校园。请微信搜索小程序“东大校友卡”
或扫描右方小程序码进入东大校友卡申请页面，填写相关信息，等待后台审核通过，即可领
取校友卡。一般出站离校1个月后，可以申请校友卡。
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愿您未来一路繁花，不负韶华
BEST WISHES


