附件     

中层干部离任交接表
	岗位名称
	
	交接日期
	

	序号
	交接工作内容
	交接完成情况

	1
	整体工作情况。主要包括本岗位的岗位职责和工作要求；部门领导班子结构、工作分工、人事编制、岗位设置、职工（含退休人员）基本状况等；离任干部任职以来取得的主要经验，对本部门和本岗位工作中存在的问题（含历史遗留和安全稳定等）及原因的认识与分析等。
	

	2
	重要工作情况。主要包括离任干部的年度或任期工作目标、工作思路、推进措施及进展情况；已确定开展但尚未开展或尚未完成的重要工作；正在进行的重大事项、重要项目和大额度资金使用情况等。
	

	3
	财务收支重大决策情况。主要包括离任干部负责或分管的年度预算经费、专项经费、创收经费等情况，离任时经费结余、合同履行、债权债务情况（包含未结算的费用、未实现的合同收益等未入账的债权债务），经济纠纷及诉讼事项，本部门财务开支使用、分配制度和现状等。
	

	4
	资产现状及交接情况。主要包括离任干部负责或分管的部门资产及设备状况；个人保管、使用、借用的公物，包括办公设备、交通工具、文件资料等。
	

	5
	文件档案资料情况。主要包括离任干部负责或分管的工作发展规划、工作计划和总结文件、重要请示报告，上级主管及有关部门下发的重要文件，正在讨论制定的规章制度、工作文件等文件资料；工作中形成的、有保存价值的文字材料、档案以及图书、音像、图片等档案材料；人、财、物的各种统计数据、报表等数据资料。
	

	6
	对外联络工作情况。因工作需要与上级主管部门、校外单位建立起来的工作渠道、社会关系及联系方式；与本岗位有关的社会资源等情况。
	

	7
	工作整改落实情况。包括前任及离任干部任职期间，学校或上级部门进行工作检查、评估、巡视巡察等提出问题的整改落实等情况。
	

	8
	需要交接的其他事项（可附页）。     
	

	离任干部签名
	
	接任干部

签名
	
	监交人签名
	

	备注
	


注：一式四份，正反面打印，由离任干部填写。在离任交接结束后，由离任干部、接任干部各存一份，接任干部将另两份上交党委组织部备案。
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