附件1                 相关部处假期专项工作安排

一、档案馆办理成绩单等出国证明材料
时间：1月22日（星期三）、2月12日（星期三）
地点：延安路校区三教13楼档案馆阅档室
联系电话：62373661

二、资产管理处化学品供应

化学试剂的采购在假期前已按照学院的需求完成采购，假期中每周三办理化学品领用和各类气体供应，其中须在下午三点之前提交各类气体申购单，下周一送货。

三、教务处相关学籍事务

每周三在松江校区行政楼251室专门办理相关学籍事务。

四、财务处报销和科研服务

报销结算：假期实行网上预约报销，学院统一预约报销暂停，需预约报销的可直接将预约报销单据装入专用信封交财务处。
科研服务：每周三设专柜办理科研立项开卡、科研项目申报、科研结题审核。科研项目结题的老师须提前一周将项目决算表送财务处审核，并留下联系方式。

五、科研处横向科研项目服务

每周三在松江校区行政楼349房间办理横向科研项目盖章、开卡等服务。
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