铜陵学院科级干部岗位变动工作交接单
	姓  名
	 
 
	岗  位
	 

	任免文号
	 

	交
接
工
作
内
容
	交接内容
	交接情况
（已交接、部分交接、
无此项交接内容）
	备  注

	
	1．整体工作情况
	 
	包括未完成的主要工作及近期应开展的工作 

	
	2．本单位资产情况
	 
	附交接清单

	
	3．人事情况
	 
	 

	
	4．文件档案资料
	 
	附交接清单

	
	5．个人领用的仪器设备、办公家具变更移交情况
	 
	 附交接清单（包含设备编号、名称、原领用单位、领用人、现领用单位、领用人等信息）

	
	6． 对外联络工作
	 
	附交接清单 

	
	7. 需要交接的其它事项
	 
	 

	
	 
	 
	 

	交接地点
	 
	交接时间
	年   月   日

	离任干部
签    名
	 
	接任部门领导
签    名
	 

	所属单位领导  意见
	 
 
                                           签名                     年     月   日


注：1.此表一式三份，由离任干部填写。交接工作结束后离任干部、接任干部、离任干部所在单位三方各存一份。交接工作原则上在2日内完成。
    2.登记在离任干部名下、工作使用的电脑、打印机不移交，办理资产变更手续，继续使用，其他办公设备正常移交。
