西北农林科技大学

领导干部离任交接办法（试行）

为进一步规范领导干部离任、接任工作交接程序，加强对干部的监督和管理，严格离任、接任工作交接纪律，保证干部离任后各项工作的有效衔接和平稳过渡，根据干部监督管理的有关规定并结合我校实际，制定本办法。
第一条  适用范围
学校党委、行政正式发文任命（聘任）的正、副处职领导干部因任期届满或任期内提任、转任、调离、辞职、免职、降职以及其他各种原因离开现任领导岗位时，应按本办法规定办理离任工作交接手续。
第二条  交接时限
任免文件正式下发后，离任干部应在7个工作日内完成工作交接；遇有特殊情况，经党委组织部同意后可适当延长，但最长一般不超过15个工作日。
第三条  交接内容
交接的主要内容包括工作的交接，国有资产及财务账务的交接，重要资料及物品的交接等。
（一）整体工作。本岗位的工作职责、工作特点；所负责工作的进展情况，所承担、参与学校或本部门重要工作、重大事项以及重大项目本人负责部分的完成情况和实施进度；本部门和本岗位工作中存在的主要问题及建议等。
（二）资产财务账务。工作范围和职权范围内的国有资产状况；财务审批权限内的大额资金和专项经费使用情况，行政事业费、公务费、业务费、招待费等使用状况；债权债务状况、欠款及应收款、合同履行情况；干部个人保管和使用的、借用的公款、公物等（须附交接清单，样表附后）。
（三）重要资料及物品。工作范围涉及的规章制度、重要文件资料、重要通讯录，及各类有保存价值的档案材料、资产账务凭证、音像制品和有关电子文档等资料（须附交接清单，样表附后）。
（四）学校规定需要交接的其他事项。
第四条  交接方式及监督
（一）正处职领导干部的离任一般应召开工作交接会，由本单位组织，联系（分管）校领导主持，党委组织部、纪委、监察处、审计处参加并监督交接；副处职领导干部的离任，由所在单位正职主持并监督交接。本单位参会人员根据需要确定。
（二）离任干部为移交方，接任干部为接收方，有关领导为监交方。离任干部必须按照工作交接的内容，如实填写《离任领导干部工作交接表》（简称《工作交接表》，样表附后），在工作交接后与接任干部共同署名确认。如交接内容过多，离任干部还可提供工作交接清单或交接报告进行详细说明。
（三）《工作交接表》一式四份，交接工作结束后由离任干部、接任干部、所在单位各存一份，党委组织部备案一份。
第五条  交接注意事项及纪律要求
（一）离任干部所在单位领导班子成员和其他有关同志，要积极配合工作交接，以保证所在单位工作的稳定性和延续性。
（二）对工作交接后发现的遗漏事项，离任干部必须配合做好补充交接工作。对交接手续不完善或交接中出现的问题，有关单位和个人必须及时、如实地向有关领导汇报，由有关领导协调处理。
（三）离任干部必须严格遵守本办法的要求，严肃认真地履行交接手续。对于无故拒不履行工作交接手续或工作交接不彻底的干部，要予以批评教育，直至予以组织处理。
（四）离任干部自免职或解聘决定之日起，工作交接期间，不得再决定“三重一大”事项，不得再审签财务账单。
（五）离任干部工作交接后，按规定需进行离任经济责任审计的，要积极配合审计处做好审计工作。离任后离开现单位的，要按照人事制度规定办理校内调动手续，及时清理有关财务、资产等手续。
第六条  党委组织部任命的科级干部的离任交接，由所在单位参照本办法执行。
第七条  本办法自发布之日起施行，由校党委组织部负责解释。
离任领导干部工作交接表

单位：                     
	离任干部姓名
	
	原任职务
	

	接任干部姓名
	
	现任职务
	

	整体
工作
情况
	

	资产
财务
情况
(附清单)
	

	重要
资料
及
物品
(附清单)
	

	其他
事项
	

	离任干部签名：
	接任干部签名：
	监交人签名：

	  （单位盖章）
年    月   日


离任领导干部财务交接清单

一、经费管理分工情况说明
二、主管经费结存情况（按预算项目说明）
1.公务费：
2.业务费：
3.教学业务费：
4.党政绩效费：
5….

三、单位债权债务情况（按笔说明）
1.历史遗留未清理的债权和债务；
2.任期内未结算的债权和债务；
3.正在执行或未到期的契约合同。
四、其他需要说明的事项
    1.未结算的公务或职务消费支出；
    2.其他。
离任干部签名：                接任干部签名：         
监交人签名： 

  （单位盖章）
年    月   日
离任领导干部资产交接清单

	序号
	资产编号
	名称
	规格型号
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


说明：本表填写离任领导干部在任职期间，用单位经费或其它经费购置的为本职务工作配置的办公资产。
离任领导干部重要资料及物品交接清单
	序号
	名称
	数量
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


离任干部签名：                接任干部签名：         
监交人签名： 

  （单位盖章）
年    月   日
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