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引言



工作面交接工作制度旨在确保工作交接的顺

利进行，明确交接双方的责任和义务，提高

工作效率和工作质量。

在现代企业中，随着业务规模的不断扩大和

岗位分工的日益细化，工作面交接已成为日

常工作中不可或缺的环节。

为了规范工作面交接行为，提高工作效率，

避免因交接不充分或不规范而导致的各种问

题，制定工作面交接工作制度显得尤为重要。

目的和背景
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明确交接双方的责任和义务，避

免因职责不清而导致的扯皮和推

诿现象。

确保交接工作的顺利进行，提高

工作效率和工作质量。

规范工作面交接行为，避免因交

接不充分或不规范而导致的各种

问题，如数据丢失、工作延误等。

有利于企业文化的建设和员工职

业素养的提升。

工作面交接工作制度的重要性
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工作面交接工作制度概述



交接双方需提前做好工作
准备，包括资料整理、设
备检查等。

交接前准备 现场交接 确认签字

交接双方在现场进行工作
交接，包括工作任务、安
全注意事项等。

交接双方对交接内容进行
确认，并签字留档。
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交接工作流程



工作任务交接 设备交接 资料交接

交接工作内容

交接双方需明确工作任务，包括工作目标、

工作内容、工作量等。

交接双方需对使用设备进行检查，确保设备

正常运转。

交接双方需对相关资料进行整理和移交，确

保资料完整。
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