中共沈阳音乐学院委员会文件
沈音党发[2016]40号
★
关于印发《沈阳音乐学院领导干部离任工作
交接办法(试行)》的通知
各教学单位、各部门：
《沈阳音乐学院领导干部离任交接办法(试行)》已经党委会议研究通过，现印发给你们，请认真抓好落实。
附件：《沈阳音乐学院领导干部离任交接办法(试行)》
中共沈阳音乐学院委员会
                            2016年5月30日
沈阳音乐学院党政办公室                    2016年5月31日印发
附件：

沈阳音乐学院领导干部离任工作
交接办法(试行)

第一条  为进一步加强对我院领导干部的管理和监督，增强领导干部的纪律和规矩意识，明确工作责任，规范离任工作交接，保持干部在提任、交流、降职、免职、辞职、退休后工作的延续性，结合我院实际，特制定本办法。 
第二条  本办法实行工作交接的领导干部是指处、科级正、副职领导干部。
第三条  领导干部因提任、交流、降职、免职、辞职、退休等原因离开现任领导岗位前，须按照本办法规定办理离任工作交接手续。
第四条  离任工作交接内容：
1.本单位（部门）人事情况、原领导班子分工情况。教学单位领导干部还要对本单位学生情况进行交接。
2.任期工作目标、年度工作计划、重要工作任务的完成情况。教学单位领导干部要做好分管的教学、科研、艺术实践、管理等重要工作任务的交接，职能、教辅部门领导干部要做好上级部署重要工作任务和年度党政工作要点完成情况的交接，党务工作干部要对基层党建工作开展情况做好交接。
3.任期内尚未解决的遗留问题，重大维稳和安全隐患及处理情况，已发生但尚未处理或尚未处理完毕的各项常规工作。
4.固定资产及经济事项情况。包括：任职期末单位（部门）的固定资产情况、年度财务预算使用情况、尚未在财务部门入账的债务情况、工程项目招投标及进展情况等。离任领导干部个人保管和使用、借用的公物，包括办公设备、交通工具等物品。
5.本单位工作相关资料全部纸质和电子文档。
6.其他需要说明和交接的工作事项。
第五条  离任工作交接程序
（一）下发交接通知
学院党委组织部在领导干部职务发生变动后，向离任领导干部本人下发《沈阳音乐学院领导干部离任工作交接通知书》（附件1）。
（二）做好交接准备
离任领导干部在接到工作交接通知后，须立即准备办理交接手续，按照本办法“第四条”规定的交接内容，做好相关交接事项的清理、分类、整理、核实、造册等工作，详细填写《沈阳音乐学院领领导干部离任工作交接书》（附件2），并附相关材料（包括：各类人员花名册、有关工作支撑材料、存档文件及资料、国有资产清单等、各类账目明细表、票据原件、印章等）。对部分重要工作或未完成的工作，可另做书面交接说明。对个人保管和使用的单位公物，已损坏或遗失的，须作出书面说明。
（三）进行工作交接
离任的处级正职领导干部和主持工作的副职领导干部要向接任工作的领导干部交接工作，处级副职领导干部和科级领导干部要向原单位（部门）主管领导交接工作。特殊情况下，如暂无接任者，可根据实际情况，经分管或联系院领导与学院主要领导商定后，临时指定一名原单位（部门）领导干部负责交接。
离任领导干部交接工作时，交接双方必须当面交清有关工作，对涉及账目、票据、印章、国有资产等要当面点清。接任领导对有关情况可向离任领导进一步了解，双方无异议后在《沈阳音乐学院领导干部离任工作交接书》上进行签字移交。根据工作需要，离任领导干部原单位（部门）其他领导干部或有关工作人员要同时参加工作交接。
第六条  离任交接工作纪律要求
（一）离任领导干部须在接到《沈阳音乐学院领领导干部离任工作交接通知书》后5个工作日内办结交接手续。如因特殊原因不能按期完成交接的，经学院党委批准，可适当延长时间。
（二）离任领导干部要严格按照本办法要求，保证按时交接工作和移交事项、资料的真实性、完整性。对在规定时间内，无正当理由未办理交接手续或交接不清的，视情节轻重，予以批评教育、诫勉谈话，情节严重的依据有关规定给予组织处理、纪律处分、直至免职。 

（三）固定资产及经济事项情况的移交资料将作为领导干部经济责任审计的依据之一。领导干部离任时已交接的债务，对符合规定但暂无法结算且交接双方无争议的，离任领导干部要积极配合接任领导干部依照有关规定，妥善处理、积极清收、偿还有关往来款项和资产；交接双方对财务资产等有关事项有争议的，以审计处审计报告和财政处核查审定结论为准。离任领导干部离任时未进行交接的债务，原则上由离任领导自行承担。离任交接后在检查中发现的离任前违规违纪问题，由离任领导干部承担责任。
（四）离任领导干部在交接工作完成后，仍有责任为接任领导干部处理遗留问题提供协助。
（五）接任的领导干部要积极主动配合做好交接工作，妥善处理问题，保证交接期间各项工作有序开展。
第七条  离任领导干部未办理交接手续的，不能赴新的工作岗位就职，学院人事部门不予办理编制、工资等调动手续。
第八条  离任工作交接情况作为学院党委考核、评价、使用干部的重要依据。
第九条  本办法由学院党委组织部负责解释。
第十条  本办法自印发之日起实行。
附件：1.沈阳音乐学院领导干部离任工作交接通知书
2.沈阳音乐学院领导干部离任工作交接书
附件：1.

沈阳音乐学院领导干部离任工作交接通知书
                   同志：
根据《沈阳音乐学院领导干部离任交接办法(试行)》规定,请您在接到本通知后5个工作日内，对您任          职务期间的有关工作情况进行梳理汇总，填写《领导干部离任工作交接书》,整理相关材料，与       同志做好交接工作。
中共沈阳音乐学院委员会组织部
年   月   日
附件：2.
沈阳音乐学院领导干部离任工作交接书
单位（部门）名称：                         
离   任   领   导：                        
接   任   领   导：                        
交  接  时  间：         年        月        日
	离任领导干部姓名及原任职务
	

	接任领导干部姓名及现任职务
	

	离任领导干部任期时间
	

	本单位（部门）其他参加工作交接的领导干部和有关工作人员姓名
	

	序号
	交接内容
	是否完
成交接

	1
	本单位（部门）人事情况、学生情况、原领导班子分工情况。
	

	2
	任期工作目标、年度工作计划、重要工作任务的完成情况。
	

	3
	任期内尚未解决的历史遗留问题，重大维稳和安全隐患及处理情况。
	

	4
	已发生但尚未处理或尚未处理完毕的各项常规工作。
	

	5
	固定资产情况及经济事项情况。
	

	6
	本单位工作相关资料全部纸质和电子文档
	

	7
	其他需要说明和交接的工作事项。
	

	涉及账目、票据、印章、国有资产等是否已当面交接清楚？
是  □             否  □

	接任领导干部是否有其它不明确的问题（具体问题可加附页）？
是  □             否  □

	离任领导签字
	年  月  日
	接任领导签字
	年  月  日

	其他参加工作交接的领导干部或有关工作人员姓名
	年  月  日

	备注
	


1

