
中共唐山师范学院委员会组织部文件
校组发[2018] 4 号

                  ★                   

中共唐山师范学院委员会                          

 关于中层干部任免职交接手续的暂行规定

为进一步规范干部管理工作，保证中层干部职务变动后各项工作连续、平稳、有序进行，根据《党政干部选拔任用条例》有关要求，结合我校实际，对干部任免职交接手续工作规定如下：

1、 工作交接时限

新任和离职的中层干部在任免通知下发后的一周内做好岗位交接工作；如遇特殊情况，由离任干部提出申请，经双方商定后，书面报组织部批准备案，可适当延长。

　　二、工作交接内容

（一）整体工作情况。本岗位的工作职责、工作要求；所负责主要工作的安排及进展情况（特别是正在办理和应在近期开展的工作情况、未完成的重点任务）；工作思路、工作举措、经验和体会；历史遗留问题；对本单位和本岗位工作存在的问题及原因的认识与分析，对今后工作的设想和建议等。

（二）账务资产情况。属于工作范围的财务收支、财务管理等经济事项和资产情况、设备状况（包括学校为本岗位分配的办公室和配备的办公设备等；因工作需要公款购买并由本人在工作中使用、借用或保管的电脑、移动硬盘、打印机、扫描仪、照相机、摄像机等设备）、以及与校外单位签订的经济合同、合作协议等其他涉及财务资产事项的情况。

（三）人事情况。领导班子工作分工及工作状况；本单位岗位设置、人员状况等情况。

（四）文件档案资料。主要是相关的规章制度、文件、电子文档等资料。具体包括本单位发展规划、工作计划和总结、工作规范和工作制度、重要请示报告、上级主管部门及有关部门下发的重要文件等文书资料；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。

（五）对外联络工作。与上级主管部门、政府有关部门及其他单位的工作联系及相关联系人等情况。

（六）需要交接的其他事项。

三、工作交接程序及交接监督

（一）离任干部为移交方，新任干部为接收方，有关领导为监督方。必要时可召开包括本单位离任干部、新任干部、领导班子全体成员、办公室主任等相关人员参加的工作交接会，明确工作职责和范围，认真办理交接手续。

（二）中层正职干部的交接工作，由联系或分管本单位的校领导主持并监督；中层副职干部的交接工作由单位正职主持并监督。新任中层干部对交接工作负责，如交接手续不完善或交接中发现问题，应及时向分管或联系本单位的校领导提出并协调解决。

（三）离任中层干部要主动对移交的物品、文件、财务帐目等进行整理，列出清单。物品需经国有资产管理处进行审核，配备的办公设备和工具，离任干部一般不得带走，确因工作需要移至校内其他单位的，应按照学校有关规定办理资产转移手续；如交接内容过多，离任干部还可提供工作交接报告进行详细说明。

（四）离任干部按照工作交接内容，如实填写《唐山师范学院中层干部任免职工作交接单》一式三份（见附件，以下简称工作交接单），离任干部应对《工作交接单》中有关事项进行说明，新任干部也可就有关情况进行询问，最后由交接双方和监督人共同署名确认。

（五）交接工作结束后，离任、新任中层干部和所在单位各保留一份《工作交接单》，新任干部应将复印件报党委组织部备案一份。

四、工作交接注意事项及纪律要求

（一）离任中层干部要本着对学校和本单位高度负责的态度做好交接工作，做到认真细致，交接清楚，不留后遗症。特别是对各种物资、经费的交接要做到笔笔清楚，件件落实。对于无故拒不履行工作交接手续、工作交接不彻底或不坚持原则、弄虚作假的干部，要予以批评教育，情节严重的予以组织处理。

（二）交接期间，离任干部有责任向新任干部提供必要的帮助，特别是在安全、稳定、保密等重要工作方面，离任干部、新任干部要共同负责，确保不出问题。对工作交接后发现的遗漏事项，离任干部必须配合做好补充交接工作。履行单位经济管理职责的离任干部，在学校对其进行任期经济责任审计时，必须配合做好经济责任审计工作。

（三）离任干部所在单位领导班子成员和其他有关同志，有责任积极配合工作交接。接任干部暂时不能到位的，学校或有关单位应指定工作接收人，督促离任干部和接收人履行工作交接手续。对交接手续不完善或交接中出现的问题，有关单位和个人必须及时、如实向上级组织和领导汇报，由有关领导调协处理。

（四）对涉及机构调整的单位，离任干部和新任干部应按照学校重新划定的职能权限，相互配合，保证资产划拨、人员划转等工作的顺利完成。

（五）对涉及财务签字权以任免文件印发的时间为界，从原任干部转为新任干部，凡发文后，原任干部签字的账务账单一律无效。

（六）本规定自公布之日起试行，由校党委组织部负责解释。

附件

唐山师范学院中层干部任免职工作交接单（表一）
 
	姓名
	 
	离任岗位

及职务
	 

	新任岗位及职务
	

	国资意见
	 
 
 
 
                               年   月   日

	纪委意见
	                               年   月   日

	备注
	


 
注：此表一式两份，由离任中层干部本人到相关部门办理有关手续，本人保存一份，组织部备案一份。

唐山师范学院中层干部任免职工作交接单（表二）

	姓  名
	 
	新任岗位及职务
	 

	离任岗位及职务
	
	接手人
	

	整体工作

情况
	包括各类文件、档案、资料、规章制度和其他文字、数据资料、合作协议等（交接清单可另附）



	资产情况
	包括办公用品、资产设备情况及个人领用的仪器设备、办公家具等（交接清单可另附）



	 财务情况
	包括财务收支、财务管理、经济合同等（交接清单可另附）



	人事情况
	包括领导班子工作分工、本单位岗位设置、人员状况等（名册可另附）



	未完成的工作及近期应开展的工作
	

	其他方面
	


注：此表一式三份，正反面打印，由离任中层干部按照《关于中层干部任免职交接手续的暂行规定》要求填写，如表格不够用，可另附纸张。交接双方当事人和监督人签字确认，离任干部、接任干部、所在单位3方各存1份，复印件交校党委组织部备案。
离任人 　　　　　　　

新任人 　　　　　　　

监督人 　　　　　　　
交接日期：　　年 　　月　　日
党委组织部

2018年3月12日  
唐山师范学院办公室                      2018年3月12日印


