安徽国际商务职业学院干部离任工作交接表
离任人：          离任岗位：            到任岗位：         离任日期：
	整体工作
情况
	当前主要工作任务，进展情况，未完成工作说明、建议等（内容较多者可在附页中说明）






	资产情况
	资金、印鉴、设备、仪器、工具、办公用品等使用、分配情况（须附清单）


	本部门
人员情况
	




	需要移交的资料、文件
	移交材料须附清单




	对外联络工作
	[bookmark: _GoBack]


	需要说明的事项
	




移交人：                               接收人：
领导签字:                              领导签字:                    
交接日期：                             交接日期：
备注：交接人为部门负责人，领导签字栏由分管领导签字；其他情况，由所在部门负责人签字。
