中国海洋大学干部离任交接清单

	离任者姓名
	
	接任者
姓名
	
	任免下
达时间
	   年  月  日

	序号
	交　接　工　作　内　容
	已完成移交的画“√”

	1
	本单位的基本情况：包括职责范围、编制情况、下属（挂靠、合署办公）单位、运行状况、工作分工以及职工基本情况、离退休人员情况等。
	

	2


	年度或任期目标、规划，任职期间的重大事项，正在进行和正计划进行的工作。
	

	3


	资金结存、债权债务等财经事项，具体包括：所在部门经费指标结余情况；创收资金结余情况；对外担保、承诺等情况；借用单位资金情况；同其他单位签订的合同、契约及其履行情况；收支未入账情况（包括应收未收的各类收入、应付未付的招待费、交通费等费用）；未结经济纠纷和诉讼事项等。凡设有财务账户进行独立核算的部门，负责人应同时提交整体财务工作情况的说明。

交接明细：

（1）……
（2）……
（3）……
 ……

     
	

	4
	贵重仪器设备、公用房产等国有资产的使用、管理状况。
	

	5
	规章制度、工作文件、安全稳定、历史遗留问题等。
	

	6
	任职以来所取得的主要成绩及经验，存在的不足及主要原因，对后任工作的建议。
	

	7
	因工作、业务往来而与校外单位建立起来的工作渠道、社会关系及其联系人、联系方式等。
	

	8


	离任干部个人使用（借用）和保管的公款、公物，包括办公房屋设备、交通工具、文件资料等。

交接明细：

（1）……
（2）……
（3）……
 ……


	

	9

	其他需要交接的事项。

交接明细：

（1）……
（2）……
（3）……
 ……


	

	其他需要说明的事项：

（1）……
（2）……
（3）……
 ……



	交接时间
	   年　月  日
	交接地点
	

	离任者签名
	
	接任者签名
	

	见证人签名：


注：处级专职党政管理干部离任交接时，需填写一式3份，本单位留存1份备查，报纪委（监察处）、
党委组织部各1份备案；其他干部填写1份留存本单位备查。表格格式可调，如填写不下，可另附页。
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