                             

部门工作交接管理规范  

为了加强公司员工在工作交接过程中的管理，保持交接岗位工作的有效链接，维护公司利益，特制定如下规范：

1. 交接前准备
1.1 及时处理好尚未完成的工作。
1.2 整理好应移交的各项文件、资料和工具，对未了事项写出书面材料，并注明尚未完成的原因和剩余的工作内容以及完成时间；
1.3 工作交接中涉及到物料的必须列明物料清单作为交接附件；
1.4 所有准备工作由移交人负责完成。编制移交清单，列明移交内容（见附件一）

2. 交接内容
2.1 公章类：公司行政公章、法人章、部门专用章及其他各类公章。
2.2 财务类（含电子版）：凭证、账簿、报表、财务分析、银行对账单和预算各类表格以及现金等。
2.3 文书类（含电子版）：各级文件、领导讲活、会议纪要、工作计划、工作总结、通知、报告、请示、批复、函等。
2.4 人力资源类（含电子版）：工资帐页、各项保险的情况、公司人员结构、管理平台账号及密码、对外联络单位及负责人和主要业务等。
2.5 业务资料类（含电子版）：专题材料、各类年终报表、经济合同、借款合同、统计资料、会议材料、贷款担保书、检查资料、调查资料、录音资料、各种规章制度、管理办法等。
2.6 票据类：未使用的空白票据（支票、行政事业收费收据、结算凭证、其他收据等）、已使用过的存根、票据领购发放登记簿。
2.7 物资类：交通工具、办公用具、物料道具等。
2.8 流程类：办公流程交接、设备设施操作流程、工作流程。

3．交接程序
3.1 移交人员需按照移交清单逐项进行移交，接收人员要逐项核对点收。
3.2 交接事项必须当面点清，核对相符，不得封包交接。
3.3 交接人必须认真填写移交清单。交接清单一式三份，交接双方各持一份，本单位留档一份。
3.4 办理转岗或离职工作交接时，可以邀请第三方参与。而一般日常工作交接，可由本各自部门负责人监督，部门负责人交接由主管及以上级别领导直接参与或指派人员进行监督。
3.5 转岗、离职人员在交接手续尚未办清前，不得为其办理人事转岗、离职等事项。
3.6 交接完毕后，交接双方和第三方负责人要在移交清单上签字确认。并在移交清单上注明单位名称、交接日期、交接双方和第三方参与人的部门和姓名，以及需要说明的问题和意见等。
3.7 对人员临时离职或因病暂时不能工作，需要有人暂时接替或代理工作的，也应当按照本办法的规定办理交接手续；临时离职或因病暂时离岗的人员恢复工作，也要与临时接替或代理人办理交接手续。
3.8 移交人对自己经办且已经移交的资料的合法性、真实性需承担责任。
3.9 移交人员因病或其他特殊原因不能亲自办理移交的，经单位领导批准，可以由移交人员委托他人代办移交手续，但委托人必须承担本通知3.8条规定的责任。

4. 部门日常工作交接流程
4.1 各部门根据需求自行建立日常工作交接记录档案，用于每日值班人员交接记录。该记录需完整记录每一次交接过程和明细，并长期保存。
4.2 部门员工在换班、换岗交接过程中需由交接人事先做好交接准备，包括物料盘点、资料整理、工作记录、卫生清洁等工作。根据需要交接的事项认真填写交接记录。
4.3 承接人到岗后根据交接事项进行清点工作，包括物料、文档文件资料、现金、设备等，对于所交接物品的数量和质量要严格查验，无误后方可签字确认接收。
4.4 对于工作事项和设备操作流程的交接必须由交接人亲自演示并培训承接人，培训完成后由承接人试操作，无误后双方签字认可。如承接人无法领悟工作要点和流程可要求转接人再次演示。
4.5 交接过程中，对过期失效或变质的物料，可由直接上级提出处理意见，经总经理、副经理核实后，签批处理掉。
4.6 承接人对于已交接的工作事项应当按照完成要求，按时保质地完成，不得以交接事项不清晰、资料不完整等借口推脱交接的工作。

5. 相关责任处理
5.1 对于交接工作所涉及的工作事项或物料需由交接双方共同负责，若因未按交接流程进行或交接流程不完善而导致物料丢失或工作事项延期交付等问题，将按照公司奖惩制度进行处罚，处罚依据以工作交接记录为准。
5.2 对于因离职、转岗、休假、出差外出等原因需要办理工作交接手续的，必须按规定填写工作交接单。日常换班、换岗工作交接事项可由各部门自行拟定交接记录。若因未作交接记录或记录不清晰而导致物料丢失或工作失误等现象，则由交接双方共同承担相应责任。

6. 相关附件
附件一《工作交接记录单》



                                            










	交接部门
	
	交接人
	
	接收人
	

	交接原因
	离职     转岗     休假      天  出差      天   其他         

	第三方
参与人
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	交接时间
	

	工作事项
（未完成事项需注明完成时限）
	

	物品交接
（另列明物料清单作为附件）
	



	电子文档、纸质文档交接
	


	设备操作流程是否清晰
	




	现金、经费、票据
	




	备注
	

	相关负责人签字确认
	
	部门负责人审核
	


工作交接记录单

