海大后字[2008]08号
中国海洋大学后勤集团交接工作管理办法（试行）
第一条  为规范后勤集团的交接工作，保证集团工作正常有序地开展，特制定本办法。

第二条  本办法适用于因工作岗位发生变动或岗位职责发生变化而需进行工作交接的集团各类人员。

第三条  工作交接时，移交人应将所保管的文件、资料、书籍、账目、设备等公有财物及经办工作等逐项登记，并填写交接工作登记表，按项移交给接收人员。

第四条  交接工作应包括：

1．移交人、接收人、交接岗位及交接时间；

2．年度工作计划及已进展情况；

3．移交人经办的尚未完成的重要事项；

4．主要工作文件及有关物品及清单；

5．下一步工作建议；

6．其他与移交工作有关的事项。

第五条  交接工作登记表应由移交人填写，一式三份，并由接收人和有关人员签字，移交人、接收人和综合办公室各保留一份。

第六条  移交人所在部门负责人负责监管交接工作，处理交接工作中出现的问题。

第七条  移交期限：

1．内部调动人员，应在收到岗位变动通知书或干部任免文件颁布两周内完成移交工作。

2．离职人员，应在办完移交工作后方可办理离职手续。

第八条  工作交接前，移交人应继续履行原岗位工作职责，保证工作稳定、持续、有效地运转，并承担相应责任；工作交接后，接收人员负责继续履行该岗位工作职责，保证工作稳定、持续、有效地运转，并承担相应责任。但接收人有向移交人询问与原工作有关问题的权利，移交人有提供与原工作有关问题答复的义务。

第九条  移交手续应由移交人、接收人本人办理，若因故无法亲自办理，而委托他人代办者，由此引发的责任，由委托人承担责任。

第十条  移交人若逾期不交或移交不清楚者，视具体情况及所造成的后果，追究当事人责任。

第十一条  移交人若有违规违纪等问题，按集团有关规定处理，若接收人发现移交人有问题而不举报的，则负连带责任。

第十二条  本办法由后勤集团负责解释。

第十三条  本办法自公布之日起试行。
附件：《后勤集团交接工作登记表》
                                                             中国海洋大学后勤集团

                              二○○八年五月八日
附件：

后勤集团交接工作登记表

单位（盖章）：                                       
	移交人
	
	接收人
	
	交接岗位
	   
	交接日期
	

	交
接

情

记

录
	资料交接（包括电子、纸质资料移交明细）：

接收人：

	
	资产交接（资产类及办公用品类）：

接收人：

	
	财务交接（财务类等经济事项移交，包括项目、金额等）：

                                                    接收人：

	
	工作情况交接（工作进展情况、工作建议等）：

                                                    接收人：

	
	其他与移交工作有关的事项：

                                                    接收人：

	单位负责人
	
	日期
	


备注：交接工作登记表一式三份，移交人、接收人、综合办公室各保留一份。
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