电子科技大学中山学院异动人员工作移交规定

文件编号：ZSC—ZY—RSC—20                                   审核人：叶立新

编制人：陈小红                                              批准人：成孝予
为加强管理，避免在人员调动、岗位变化、新老交替等过程中因工作交接不当造成工作延误或经济损失，明确离任人员与新任人员各自责任，保证学院各项工作顺利开展，特制定本规定。

第一条  凡学院工作人员在调离本院、本部门，或离岗待退、退休时，均应办理有关本人岗位工作范围内的文件档案、办公财物、各类资料、教学工具等移交手续，并形成书面移交清单，由原部门负责任人签字盖章。

第二条 异动人员范围 

异动人员指因借调、转岗、晋级、降级、调动、辞职、辞退、除名（开除）、自动离职等情况发生的人员变动，以上异动人员均须认真履行工作移交程序。

第三条 办理移交手续时应提供以下情况说明：

（一）待办或在办的文函、教学资料移交情况，在岗期间因工作形成的所有档案资料（含电子文档），包括部门（单位）文件、工作资料（如档案、合同、会计资料等）、信息系统权限移交等情况；

（二）在部门（单位）使用的固定资产、办公用品、教学工具的移交情况；

    （三）部门（单位）的门、橱、柜、桌等钥匙的移交情况；

    （四）向学院借款归还情况；

    （五）机要文件清退情况；

（六）档案资料借阅归还情况；

（七）其它部门负责人要求移交情况。

第四条 院内流动人员（含借调、转岗、晋级、降级、院内调动等）离岗时的工作交接应在离岗通知之日起七日内（休息日、节假日顺延），完成有关移交手续，并填写《电子科技大学中山学院异动人员工作移交情况登记表》（附件1）、《电子科技大学中山学院异动人员工作移交明细表》（附件2）。没有正式任免文件的院内流动人员另需填写《电子科技大学中山学院院内人员流动登记表》（附表3）。院内流动人员办理完工作移交手续后，将附表1、附表3交组织人事处备案存档，附表2留异动人员原部门存档。
离校人员（含辞职、调动、辞退、开除、退休人员）离校前应到组织人事处领取《离校清单》，办理离校手续。办理完离校手续后，将《离校清单》交回组织人事处备案存档。
第五条 相关工作人员需按时完成工作移交手续，对确有困难难以在规定时间完成工作移交手续的人员，由工作人员原单位书面向组织人事处申请延期，经组织人事处批准后方可延期移交，对拒绝办理移交手续及未按规定办理移交手续的相关工作人员，学院将视情况予以处理。

第六条 移交工作必须由原部门负责人监督审核，并在《工作移交登记表》、《工作移交明细表》、《离校清单》签字、盖章，方能认定其移交工作完成。

第七条 本规定由组织人事处负责解释。

第八条 本规定自发布之日起执行。

附件1：

电子科技大学中山学院异动人员工作移交情况登记表

	姓名
	原部门（岗位）
	去向

	
	
	

	相关内容：

（待办或在办事宜；应归还的材料、档案资料；各项具体工作的操作流程以及相应内容的电子文档；工作中积累的各种资料含电子资料；应归还的本部门的借款；在原部门使用的固定资产、办公用品）
	接收人意见：

部门领导签名：             （公章）

日期：

	相关内容：

（在原部门使用的固定资产、办公用品；原部门的门、橱、柜、桌钥匙）
	接收人意见：

部门领导签名：             （公章）

日期：

	相关内容：

（向财务处归还借款）
	接收人意见：

部门领导签名：             （公章）

日期：

	人事处意见：

部门领导签名：             （公章）

日期：


注：本表一式四份，移交人、接收人、原部门及院组织人事处各保留一份。

附表2：
电子科技大学中山学院异动人员工作移交明细登记表

	项目名称
	移交份数或金额 
	移交时间
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


（本页可复印）

移交人：                 接收人：             部门领导：          

注：本表一式三份，移交人、接受人、原部门各保留一份。
附表3：

电子科技大学中山学院院内人员流动登记表

	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	
	民

族
	
	政治

面貌
	

	何时何院校何专业毕业
	
	学历
	
	参加工作时　　间
	

	
	
	学位
	
	专业技术资格名称
	
	通 过

时 间
	

	身份证号
	
	联系电话
	

	原工作

岗  位
	
	拟聘任

岗  位
	

	学习
和工

作简

历
	

	原原单位

意见
	（单位盖章）

负责人签字：　　　　   年  月  日
	相关管理

部门意见


	（单位盖章）

负责人签字：　　　　    年  月  日

	聘
任聘任单位

意见
	（单位盖章）
负责人签字：　　　　   年  月  日
	组织人事
处意见
	（单位盖章）
负责人签字：　　　　　  年  月  日

	备备注
	


备注：1.相关管理部门是指对受聘人原工作职务有管理职责的职能部门。如，辅导员须征求学生工作处的意见，教师须征求教务处意见。2.此表由组织人事处留存备案。                                                                      
