[bookmark: _GoBack]西南交通大学辅导员工作交接表
	姓名
	　
	工作学院
	

	联系方式
	　
	担任职务
	

	所带学生年级及人数
	
	接收人
	

	专项工作1
	
	接收人
	

	专项工作2
	
	接收人
	

	交
接
具
体
内
容
	交接内容
	交接情况           
	接收人签字

	
	
	份数
	是否含有
电子文档
	

	
	重点支持学生档案及工作记录
	
	
	

	
	《辅导员谈心谈话记录本》
	
	
	

	
	学生通讯录（含学生干部情况）
	
	
	

	
	学生曾受处分情况一览表
	
	
	

	
	学业预警学生名单
	
	
	

	
	校外住宿学生名单
	
	
	

	
	未存档学生档案材料
	
	
	

	
	未完结工作事项
	
	
	

	
	……
	
	
	

	交接时间
	
	交接地点
	

	交出人签字
	相关材料及工作已全部交接。
签字：

	学院意见
	
学生工作负责人签字：
        （学院盖章）


注：此表一式3份，由离岗辅导员填写。交接工作完成后，离岗辅导员、接收辅导员、学院学生工作组各存一份。
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