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苏师院委组〔2016〕15号


关于印发院《中层领导干部工作交接管理规程》的通知

各党总支、直属党支部：

经院党委研究通过，现将《江苏第二师范学院、江苏省教育科学研究院中层领导干部工作交接管理规程》印发给你们，请认真遵照执行。

附件：江苏第二师范学院、江苏省教育科学研究院中层领导干部工作交接管理规程

中共江苏第二师范学院委员会    中共江苏省教育科学研究院委员会
            2016年6月29日

附件

江苏第二师范学院 江苏省教育科学研究院

中层领导干部工作交接管理规程

第一章 总则

第一条 为进一步规范干部工作交接程序，确保各项工作正常有序开展，保持工作连续性和严密性，结合我院实际，特制定本规程。  

第二条 本规程适用于中层领导干部在职务任免及岗位交流过程中工作交接的管理。 

第二章 交接的人员

第三条 工作交接的人员包括：移交人、接交人和监交人。 

第四条 移交人是指离开现职工作岗位的中层领导干部。 

第五条 接交人是指接管现职岗位工作的中层领导干部。 

第六条 监交人是指监督工作交接的人员，监交人至少2人，由纪检、监察、人事、财务等专业人员组成，并由党委组织部派出。监交人负责监督在工作交接中人员是否齐全、应交接的工作是否遗漏、交接中是否按规定办理、有无舞弊行为等。

第三章 交接的时间与地点

第七条 工作交接应在职务任免通知发布后的10个工作日内完成，具体时间由移交人与接交人商定后通知党委组织部。                       

第八条 工作交接地点原则上应为移交人工作岗位所在地。 

第九条 确因特殊原因或不可抗力不能按期或在移交人工作岗位所在地进行工作交接的，经请示分管院领导同意后，工作交接的时间和地点可另行确定。    

第四章 交接的程序与内容

第十条 工作交接时，移交人、接交人和监交人原则上必须同时在场。移交人在工作交接前，不得故意藏匿、销毁、变卖或以其他方式私自处理重要物件。

第十一条 工作所需要的各种印鉴、图章、证书、证件等的交接，应在专设的登记簿上逐项登记，并由移交人、接交人双方签字确认。 

第十二条 与工作相关的各种文件、记录（含电子文档）等应在交接时分类装订成册，并注明数量、年份、密级和保管期限等；特殊事项口头交代的，应保留谈话记录。 

第十三条 正在处理和待处理的事项，交接后，原交接人仍应提供必要的工作协助，直至事项处理完毕为止。

第十四条 移交人因病或其他原因不能亲自办理工作交接的，经请示分管院领导同意后，移交人可书面委托专人协助办理工作交接，但移交人仍应对所移交材料的真实、完整性负责。

第十五条 对于工作交接中疏漏的事项，应当补办工作交接手续。因此所造成的后果，移交人应负相应责任。

第十六条 交接工作实行回避制度。监交人与移交人、接交人有上下级或亲属关系的，应予以回避。

第五章 附则

第十七条 本制度由党委组织部负责解释，自发布之日起施行。

抄送：各院部、部门。

江苏二师院、省教科院党委办公室             2016年 6月29日印发
江苏第二师范学院
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