华南农业大学中层正职干部离任工作交接表
	单    位
	
	岗    位
	

	离任干部
	
	接任干部
	

	交接内容
	交接情况

	（一）
整体
工作
情况
	1. 本岗位的岗位职责、目标责任和工作要求，以及与本岗位相关的社会资源等；
	

	
	2. 集体讨论决定后尚未实施或完成的重要工作，正在进行的重大事项、重要项目和大额资金使用等情况；
	

	
	3. 对本单位（部门）、本岗位工作中存在问题（含历史遗留问题）的原因分析，以及对今后工作的设想与建议。
	

	（二）
资产
情况
	1. 资产及设备、银行账号（独立法人单位）、财务账本的管理情况，资金使用及分配、债权债务、合同履行状况等；
	

	
	2. 个人使用、借用的公物、公款情况等。
	

	（三）
人事
情况
	领导班子结构及工作分工，本单位人事编制、岗位设置、职工名册、人员状况等。
	

	（四）
文件
档案
资料
	1. 工作规划和总结、印发文件、请示报告、上级主管及有关部门下发的重要文件等；
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	2. 工作中形成的有保存价值的文字材料、图书、音像、图片等；
	

	（五）
对外
联络
工作
	与上级主管部门、业务联系部门、兄弟单位等的工作联系情况，相关联系人信息等。
	

	（六）
其他
工作
	
	

	特殊事项说明：




	离任干部
签  名
	
年  月  日
	接任干部
签  名
	

年  月  日


注：1.“交接情况”须注明是否完成，如未完成，须注明原因及完成时限。
2.此表一式三份，由离任干部填写。双方签名确认后，离任干部、接任干部各存一份，同时，由接任干部交一份至校党委组织部备案。
