乐山职业技术学院中层领导人员工作交接登记表
单位名称：（盖章）                                                   年   月   日
	移交人
	
	原任职务
	
	现任职务
	

	接收人
	
	原任职务
	
	现任职务 
	


1、 管理责任事项
	移交事项
	移交内容
	备注

	（一）
组织
人事
清况
	1.领导班子结构及工作分工
	
	

	
	2.单位岗位设置情况
	
	（中层正职干部交接时需列出本单位内设岗位情况以及人员责任分工，副职根据责任分工交接此项，可另附纸）

	
	3.单位的编制人数
	实际在岗人数：       人
在编不在岗人数：     人
国内外进修学习：     人
挂职外派人数：       人
临时用工人数：       人
	

	




（二）
岗位
工作
情况
	4.移交人主要岗位职责
	
	

	
	5.年度工作思路和目标
	
	

	
	6.落实上级决策和工作部署情况
	
	

	
	7.年度主要工作完成情况
	
	（应具体，可另附纸）

	
	8.年度尚未开展的工作
	
	（应具体，可另附纸）

	
	9.年度已开展但未完成的工作
	
	（应具体，可另附纸）

	
	10.本人所负责的重要事务的办理程序和规范
	
	（应详细具体，可另附纸）

	
	11.对外工作联系情况
	
	与上级主管部门、政府有关部门、兄弟单位及其他单位的工作联系及联系方式，相关联系人等情况

	
	12.其他事项
	
	

	
（三）
档案
制度
文件
资料
	13.上一年度文件归档情况
	
	需附清单

	
	14.本年度部门收发文情况
	
	需附清单

	
	15.本年度部门规范性制度性文件制发情况
	
	需附清单

	
	16.近年来上级业务主管部门下发的重要规范性制度性文件
	
	需附清单

	
	17.其他重要文件资料
	
	


2、 经济责任事项
   
	移交事项
	移交内容
	备注

	
（一）
各项
各类
经费
（资金）
情况
	1.截止日经费指标（预算）结余
	
	

	
	2.部门向财务借款情况
	
	

	
	3.近1年来部门或本人牵头负责签订的合同、协议情况
	
	1.中层正职（含主持工作副职）需交接清楚本部门该项全部情况；2.提供原件并说明其履行情况

	
	4.应付未付的费用
	
	

	
	5.其他经费事项
	
	

	（二）
固定
资产
情况
	6. 本单位固定资产

	
	（此项仅主要负责人填写，需提供清单）

	
	7.任职期间由学院配给使用的办公设备、物品、图书等

	
	

	
	8.其他固定资产事项
	
	


3、 移交签字、相关部门审查（备案）
	移交人签字
	接收人签字
	备    注

	





年   月   日
	





年  月   日
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