
武汉工程大学组织人事部

组人 [2011]18号

关于规范中层领导干部工作交接的通知
全校各单位：

为了健全干部管理机制，避免在干部轮岗、新老交替过程中因工作交接不当造成工作延误或经济损失，明确离任干部与新任干部各自责任，保证学校各项事业持续发展，特作如下规定：

1、因任职（聘任）期满或组织决定免去领导职务的离任干部，在学校下发任免文件后，应在一周内与新任干部办理工作移交手续，填写工作交接单（见附表），副职的工作移交须有正职签字或主管校领导签字认可，正职的工作移交须有主管校领导签字认可。

2、移交内容应涵盖本岗位的职责范围，移交重点要放在本单位干部及人员的上岗情况、本岗位的经济责任（包括与校外单位签订的经济合同、合作协议、本部门经费等）、未完成的重点任务、应在近期开展的主要工作等。对于未完成的重点任务，离任干部有责任向新任干部提供帮助，使其顺利完成。

3、因学校工作调整而被撤销或合并的部门或单位，离任干部应按照学校重新划定的职能权限，向该部门或单位领导办理工作移交。

4、因工作需要，由学校领导小组或筹备小组组织的工作转到职能部门时，原领导小组或筹备小组的负责人应及时向该职能部门领导办理工作移交。

领导干部因工作需要由组织决定进行新老交替是保证学校各项事业持续发展的重要环节，不论离任干部还是新任干部都应该正确认识、高度重视，以学校发展大局为重，克服一切干扰因素，实现顺利交接。对消极懈怠、故意拖延工作交接的干部，由主管领导和组织人事部门给予批评，限期完成工作交接；对延误工作造成严重后果的干部，由学校给予纪律处分。

其他人员的工作交接参照以上规定执行。

特此通知。
附件：工作交接单
                             二○一一年七月八日

附件
工  作  交  接  单
离任人             与新任人              就以下事项进行交接：
	1、各类文件、规章制度、文档

	

	2、人事编制、人员上岗情况

	

	3、经济责任（包括经济合同、合作协议、本部门经费等）

	


	4、未完成的主要工作及近期应开展的工作

	

	5、个人管理使用的办公设备、办公家具

	

	6、其他方面

	


本表一式三份，由主管领导、交接双方当事人各持一份，签字生效。
离任人              新任人               主管领导             
                                                年    月    日
呈送：                                         　　　　　   
武汉工程大学组织人事部              　　    2011年7月8日印发
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