领导人员离任交接工作登记表

	姓名
	
	性别
	
	离任前职务
	

	序号
	交　接　工　作　内　容
	是否完成

	1
	本单位基本情况
	

	2
	本单位人员队伍情况，包括机构、编制、岗位、人员情况
	

	3
	工作文档，包括发展规划、工作计划、总结、规章制度等
	

	4
	财务，包括经费预算、经费使用、债权债务、经费卡等
	

	5
	公用财物
	电脑及外设（打印机、扫描仪、移动存储器等）
	

	
	
	车辆
	

	
	
	照相机
	

	
	
	摄像机
	

	
	
	其他物品

（　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
	

	6
	工作中不足之处及原因，今后的设想及建议
	

	其他需要

说明的事项
	

	交接地点
	

	交接时间
	　     年  月  日

	离任者签字
	
	接任者签字
	

	经办人签字
	
	单位签章
	


注：１．无列表中固定资产请在是否完成栏填无，列表外固定资产在其他物品栏填写。

２．此表一式三份，由离任者填写。交接工作结束后由离任者、接任者各执一份，

    并由离任者所在单位在完成交接工作一周内报纪委办公室（行政楼519室）。

    ３．本表未尽事宜或本表填不下的内容可另加附页。

