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关于干部岗位变动做好工作交接的通知（合集4篇）

篇1：关于干部岗位变动做好工作交接的通知

         各部门、各子公司：

         根据高新集团机构改革工作的安排，为做好工作人员双向选择后的岗位调动

和工作交接事宜，确保各项工作有序、稳妥地过渡，现将工作交接有关事项通知如下：

         一、交接内容

         1、工作交接：需详细说明已完工作、正在处理的工作和后续工作安排，具体

包括各项工作内容、工作进度、工作计划、相关联系人和联系电话等，必要时须另附具体工作交

接清单。

         2、财务款项交接：离岗前须结清个人借款、差旅费及未清账务。

         3、资产交接：离岗前须将个人领用、借用的办公设备、办公用品及其它资产

移交至资产管理部门。

         4、文件资料交接：离岗前将已经办结的有关文件、资料和档案移交至档案管

理部门，对于正在处理中的文件、资料和档案列明目录进行交接。

         ???二、交接流程

         离岗前须按照《员工工作交接表》（见附件）要求填写工作交接情况，履行

、办理完交接手续后，将其交至集团公司人力资源部，领取行政介绍信至新单位（部门）报到。

         三、有关要求

         1、各公司部门负责人需按照相关要求，积极安排工作交接事宜，同时作为工

作交接的监交人，负责对交接工作进行监督、协调。

         2、离岗人员对原单位在岗期间的工作负责，根据原单位工作需要，随时接受

对其在岗期间未明事项的询问，并积极配合相关工作。

         特此通知。

         XXX公司人力资源部

         二○一一年一月六日
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         为了保证干部交接工作顺利进行，接任干部和离任干部必须严格履行干部工

作变动中的交接手续。根据我校组织、纪检、人事、财务等方面的有关规定，现将做好交接工作

的具体事项通知如下：

         一、交接时间

         在学校任免通知下发一周之内，干部应完成全部交接工作。

         二、交接方式

         正处干部之间的交接，由分管校领导或组织部长主持，副处及以下干部之间

交接，由单位或部门正处主持，召开由本单位干部及新上任干部参加的工作交接会，明确工作职

责和范围，认真办理工作交接手续。交接过程中，要做好思想工作，确保工作不断，秩序不乱。

特别是在安全、稳定、保密等重要工作方面，交接期间接任干部和离任干部要共同负责，确保不

出现问题。干部在接任、离任过程中，严禁突击花钱，严禁搞迎来送往等活动，必须严格遵守廉

洁自律的有关规定。

         三、交接内容

         1、文件交接：离任干部对过去经手批阅或办理的有关文件要进行认真清理，

该退还的要办理退还手续，未办理完结的文件以及对工作有重要价值的文件要进行列表，与接任

干部办好交接手续，需要销毁的文件统一送交党政办公室机要室处理。

         2、财务交接：离任正职干部要在学校下发任免通知后一周内结算本单位所有

财务收支情况，并在财务处支持下，打印结算单，与接任干部办好交接手续。

         3、办公设备交接：凡在岗时用公款配给个人使用的办公设备、物品等，离任

时要移交给接任干部，一般不得随人带走。因工作需要须带走的，要到实验室及设备管理处办理

资产转移手续。持有本单位公车钥匙的，离任时也一并移交。离任正职干部要将本单位设备清单

交接给接任干部。

         4、组织关系及人事关系的转接：凡工作关系和党的关系跨越总支的，由人事

处、组织部、原单位相互协调，应将人事关系、工资关系、党员的组织关系一并转入新的部门或

单位。

         5、其它交接：其它需要交接的事项和物品，离任干部也应与接任干部办好交

接手续。接、离任干部在办理交接手续时，交接清单由本单位根据上述有关要求自制（一式两份

），清点交接完毕后，双方签字，交接双方各执一份。

         特此通知。

         XXX大学党委组织部
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         二OO八年九月二十六日

篇3：关于干部岗位变动做好工作交接的通知

         学院各部门：

         为保证科级干部调整后学校工作的连续性和有序进行，凡本次调整中职务变

动的干部，离任前应认真进行交接工作，现将有关事宜通知如下：

         一、交接内容：见附件《学院科级干部离任工作交接表》内容。

         二、交接程序：

         （一）科级干部离任交接由原任部门负责人主持，接任部门负责人及相关人

员参加，同一部门内部调整交接由部门自定。

         （二）签署《学院科级干部离任工作交接表》，交接表一式四份，由交接人

、离任、接任部门各执一份。

         三、有关规定和要求

         （一）时间要求：离任干部应在任免文件下发3个工作日内完成交接工作。

         （二）离任干部要对交接工作内容的真实性、完整性负责。

         （三）严肃干部交接工作纪律，禁止各种形式迎来送往，公款吃喝。

         （四）本次调整暂不涉及部门办公用房调整，待学校定编定岗后统一调配办

公用房。

         （五）离任干部办公设备原则上留在原部门，因工作需要确需带走办公设备

的应报请国资处，经核准后办理资产变更手续。

         特此通知

         20XX年XX月XX日

篇4：关于干部岗位变动做好工作交接的通知

         各校区、各部门：

         随着学院岗位设置工作的基本完成，因学院部分人员岗位发生变化，而工作

交接顺利与否将影响到学院各项工作的开展，现就岗位发生变化人员的工作交接有关要求和注意

事项通知如下：
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         一、 工作交接的要求

         1、 交接时间：原则上在8月1日-8月5日五天内交接完毕。确因工作复杂的可

适当推迟，但必须确保不影响新学期的各项工作开展。

         2、 交接内容：工作交接的内容包括工作资料（含纸质或电子文档的历史记

录财物交接要求：所有岗位的财物不得随岗位的变动而带走，必须一清二楚的交接完毕，并经主

管领导或财务处确认。

         3、

资料及文件：涉及到工作需要的各类资料及文件必须整理清楚并详列清单移交给接任者。

         二、 报到时间

         岗位发生变化的新一届中层干部一律在

10月8日前到新聘岗位报到，履行新岗位的职责。

         三、 其他要求

         1、尽管交接工作要在规定的期限内完成，但要求原任者与接任者必须密切配

合，本着相互协助、相互补台的原则做好交接工作，并在工作交接完后仍要保持一定的衔接期，

以确保工作的稳定性和延续性。

         2、 新任中层要迅速转变角色，及时进入状态，投入到所在岗位的工作实践

中，从而确保学校各项工作秩序不断。

         3、

不再担任中层干部的同志或轮换岗位的同志要帮助接任者做好该岗位的工作。

         二00七年九月二十九日
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