西安市中心血站文件

市血站发〔2014〕18号

西安市中心血站关于

印发离岗工作交接管理办法的通知

各科室：

现将《西安市中心血站离岗工作交接管理办法》印发给你们，请认真遵照执行。
西安市中心血站

                             2014年4月24日
西安市中心血站离岗工作交接管理办法

为保障我站各项工作的正常开展，避免因人员离岗造成工作交接混乱给我站带来损失，规范我站离岗工作交接行为，特制定本办法。

一、适用范围

我站在岗人员离岗（调岗、退休、辞职、解聘等）时，均依本办法办理交接手续。

二、离岗工作交接内容

1．日常工作与重要事务性工作交接。包括已完成工作的交接、正在进行工作的交接、应该进行工作的交接。

2．原工作岗位相关文字资料、信息的交接。包括各类文件资料、账务帐表、质量记录、各类工作表单以及相关外联信息、处理流程方法等的交接。

3．原工作岗位相关电子资料、文档交接。包括各类电子文档以及办公邮箱等，保证所有涉及业务电子文档的密码（包括开机密码等），归档文件所在地址、文件夹（包括所有文件名称）的交接以及血站OA系统相关手续和权限的交接。

4．原工作岗位相关物品交接。包括办公印章、办公物品、信息设备、相关钥匙及固定资产等所有血站公物的交接。

5．办理清欠手续。有财务欠款和借用单位图书、设备等公共物品的，应于离岗前办理清还手续。

6．其他相关交接。

三、交接要求

1．中层干部离岗时应由主管领导派人监交，普通科员离岗时应由科室负责人亲自监交。

2．交接人不得拒绝相关科室或人员进行的工作交接、调查或审计，不得隐瞒工作资料或信息。

3．交接过程中，交接人须按时出勤，非特殊原因不得休假；

4．在日常工作移交过程中，根据实际需要，交接人应对接收人进行带教培训，培训效果由科室负责人考核评价。

5．凡工作涉及的外联信息的移交，应保证联系人、联系方式、联系地址等都有所交接；重要的外联关系如有必要，应进行引见。

6．物品移交过程中，若发现物品有缺失或账物不符，使用人（保管人）应按相关规定进行赔偿或写出情况说明报主管领导确认。

7．各级人员工作移交应亲自办理，如发生争执应由监交人裁决或根据情况汇报主管领导处理。

8．未完成交接手续前，交接人不得擅自离岗。

四、本办法由人事科负责解释

五、本办法自2014年5月1日起执行

附件：西安市中心血站员工离职交接表

附件

西安市中心血站员工离职交接表
	移交人姓名
	
	离职岗位
	
	离职原因
	

	离职工作移交事项

	一、资料移交（文字资料与电子资料）

	文字资料名称
	数量
	电子资料名称
	数量

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	二、日常工作移交

	每日

工作

项目
	工作内容
	相关报表
	完成时间
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	每月

工作

项目
	工作内容
	相关报表
	完成时间
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	三、未完及待办事项移交

	事项
	完成情况
	待办重点

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	四、实物移交

	名称
	数量
	用途

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	五、清欠手续办理

	部门
	清算事项
	清算情况
	负责人签字
	备注

	离职科室
	清算其他工作相关未列事项
	
	
	

	档案室
	归还文件资料与相关档案
	
	
	

	图书室
	归还借用书籍与资料
	
	
	

	信息科
	归还移动办公设备与OA手续
	
	
	

	总务科
	归还工具及各种物资
	
	
	

	设备科
	归还相关仪器设备等物资
	
	
	

	财务科
	清算账务问题
	
	
	

	人事科
	考勤管理变更
	
	
	

	六、其他事项

	

	

	

	

	移交人
	
	接收人
	
	监交人
	

	日期
	
	日期
	
	日期
	


本表一式三份，移交人，离职科室/接收人、人事科各保留一份

  西安市中心血站办公室                   2014年4月24日印发
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