齐鲁工业大学（山东省科学院）
领导干部离任交接表
单位名称：                            
离任干部：（签字）                     
接任干部：（签字）                     
交接时间：         年     月     日

填表说明

1．如各表内资料较多,请以目录形式列出，相关材料和复印件附后。

2．离任干部移交个人保管和使用、借用的公共财物含汽车、电脑、相机、摄像机、印章、数据盘等,须列出清单，注明财物名称、数量、金额、物品型号等。

3．其他需要说明和交接的工作事项。由交接双方根据实际情况自行确定。

4．《交接表》一式五份，在离任交接结束后离任干部、接任干部各留存一份，中层管理岗位所在单位存档一份，并分别向纪委、监察处和组织部提交一份备案。《交接表》所附清单或材料留中层管理岗位所在单位存档。
5.此表用A4纸打印，表格空间可根据需要调整。封皮中的签名和交接时间需手写。

	1.本单位的基本情况：包括职责范围、领导班子结构、工作分工，单位人事编制、岗位设置、人员（含离退休人员）状况(可附目录及相关材料或复印件)

	2.分管范围内已确定开展但尚未开展或正在进行的各项任务的安排及执行完成情况，正在进行的重大事项、重要项目和大额度资金使用等情况(可附目录及相关材料或复印件)



	3.资金（包括事业经费、部门、单位自主分配资金）管理、使用、结存、债权债务、贷款等财经事项 (可附目录及相关材料或复印件，需经财务部门审核确认)

                                          （计财处盖章）



	4.国有资产、贵重仪器设备的使用、管理状况(可附目录及相关材料或复印件，需经国有资产管理部门审核确认)

（资产处盖章）

	5.规章制度、工作文件等(可附目录及相关材料或复印件)



	6.离任干部任职以来取得的主要经验，对本单位（部门）和本岗位工作中存在的问题（含历史遗留问题）及原因的认识与分析，以及对本单位（部门）和本岗位今后工作的设想与建议(可附目录及相关材料或复印件)

	7.与上级主管部门、政府有关部门、兄弟单位及其他单位的工作联系，相关联系人等情况(可附目录及相关材料或复印件)

	8.领导干部个人保管、使用、借用的公物，包括办公设备、交通工具、文件资料等(可附目录及相关材料或复印件，需经国有资产管理部门审核确认)

（资产处盖章）



	9.其他需要交接的事项 (可附目录及相关材料或复印件)




