附件1

原师范学院教职工岗位调整交接单

                                   时间：                   
	姓  名
	
	现工作部门
	

	拟调岗部门/学院
	
	联系电话
	

	调岗交接情况

	类别
	工作内容（资料）
	交接情况
	部门/系主任签字
	分管领导

签字

	工作交接
	1.年度工作是否完成
	是( 否(
	
	

	
	2.工作资料是否存档移交
	是( 否(
	
	

	
	未完成工作说明
	未完成事项列举：

	
	
	未完成事项原因：

	
	
	拟完成事项时间：

	公物交接
	1.是否配合资产清查登记
	是( 否(
	后勤处认定
	

	
	2.办公家具是否完好
	是( 否(
	后勤处认定
	

	
	3.办公电脑是否归还
	是( 否(
	后勤处认定
	

	
	4.所借图书是否归还
	是( 否(
	图书馆认定
	

	
	5.是否有其他公物借用
	有( 无(
	自我承诺
	/

	
	6.公章、钥匙是否退回
	是( 否(
	院办认定
	

	财务交接
	1.是否归还借款
	无借款(
已归还(
	财务处认定
	

	
	2.是否尚有应报款项？有( 无(。若有，项目名称：                 ;项目金额：             ；未报原因：                              。


