附件1
重庆现代制造职业学院

教职工工作交接清单（离职、转岗、调岗）
	所在学院/部门：

	移交人姓名
	
	岗位/职务
	

	接收人姓名
	
	接收人岗位
	

	监交人

（部门负责人）
	
	交接日期
	________年____月____日

	工作任务交接
	具体内容项目明细
	备注（含注意事项、关键节点）

	1. 常规工作任务（列明岗位日常负责可提前预知的有规律性的常规工作）
	
	

	2. 重点工作任务（列明岗位核心重点工作）
	
	

	3. 未完成/进行中工作任务（列明未完成工作的名称、当前进展、已完成部分、剩余任务、时间节点、对接部门/人员、后续推进方案及注意事项等）
	
	

	三、工作留存档案资料交接（含电子档案）
	具体资料明细（可附页补充）
	备注（含存储位置、要求、权限等）

	1. 纸质档案资料（列明纸质资料名称、份数、存放位置、形成时间、用途等，包括但不限于：教学档案、行政文件、合同协议、报表台账、会议纪要等）
	
	

	2. 电子档案资料（列明电子资料名称、存储路径（如电脑硬盘、U盘、云盘）、备份情况、用途等，包括但不限于：教案、课件、报表、工作台账、涉密电子文件等）
	
	

	3. 涉密资料（如有，列明涉密资料名称、密级、载体（纸质/电子）、交接方式等）
	
	按学校保密规定办理交接，注明保密要求

	四、工作相关网站、系统及账号密码交接
	具体明细（可附页补充）
	备注（含权限、使用说明）

	1. 工作网站/系统及

账号密码（列明岗位工作所需各类网站、系统的名称及网址）
	
	

	五、其他补充事项说明
	具体内容（可附页补充）
	备注

	补充事项
	
	可补充其他与岗位交接相关的特殊事项

	交接确认

	移交人确认
	本人已全面、如实完成上述岗位工作任务、档案资料、系统账号等所有交接事项，确保内容真实、完整，无隐瞒、遗漏。
	签字：____________

年    月    日

	接收人确认
	本人已逐项核对上述交接事项，确认内容完整、无误，同意接收并承担后续衔接责任。
	签字：____________

年    月    日

	部门（学院）负责人审核
	确认本次岗位工作交接符合学校规定，交接内容完整、程序合规，可保障岗位工作正常衔接。
	签字：____________

年    月    日

	分管校领导审核（处级干部必填）
	确认处级干部岗位交接工作监督到位、内容合规，离任审计相关事项已落实，工作衔接无遗漏。
	签字：____________

年    月    日


备注说明：
1. 本清单仅用于岗位工作及相关资料交接，作为岗位工作衔接的核心依据；2. 移交人须如实、完整填写各项内容，对交接内容的真实性、完整性负责，接收人负责逐项核对核实；3. 处级干部需额外补充专项交接内容，其交接工作由分管校领导监督落实；4. 本清单随离职申请相关材料一并提交，作为离职手续办理和调岗到岗的必备附件。5.本清单中所有“可附页补充”的事项，附页需注明移交人、接收人姓名及交接日期，与本清单一并签字确认；6. 本清单一式三份，移交人、接收人、所在部门（学院）各执一份，作为岗位工作衔接及离职手续办理的依据。
