
“交”与“接”

◎刘宝花

在职场上，相信很多同事都会遇到部门人员的晋升、离职、调岗、请假等变

动情况，从而进行工作交接。可能大多数同事觉得工作交接很简单，写个任务清

单，把自己手上的资料整理打包，再与接手人讲解说明一下就完事了，但是这样

交接工作不一定能细致到交代清楚所有的问题。那么，如何更好的交接工作方能

使工作有条不紊的进行下去呢？下面我将根据从业经验，有几点建议与大家一起

分享，以便后续如遇类似情况的时候，能更好的实现交与接的过渡，让工作顺利

的承接下去。

一、对现有工作进行收尾。

我认为在已知自己工作有变动的情况下，尽可能把快要完成的工作事项处理

完毕，这样做的目的不仅可以让接收工作的同事有一个全新的开始，还可以使工

作做到不遗漏，同时避免因接收工作的同事因为不熟悉当中的细节而不知所措，

未能如期完成，反而拖延了时间，所以尽量把手上的工作跟进完毕也是负责任的

一种表现。如当下确实未能跟进完毕的，需做好工作衔接，避免脱节延误。

二、预留多一些时间交接。

一般而言，全面交接的时间越长，

传递的信息会越完整，因为有时候难

免会疏忽一些需要告知的细节事项，

如果能多给一些交接的时间，或者让

接收工作的人员跟着一起办公，熟悉



工作流程的操作，在细节上进行指点，这样才能顺利的完成工作的延续性。毕竟

交接工作，从本质上来讲，是工作的传递，也是承上启下的一个至关重要的环节。

三、工作移交的注意事项。

1、在交接工作的过程中，所有关键数据和文件都必须“当面交接”，物品

逐一清点归置，双方签名确认，确保文件物品的准确性及安全性。

2、移交时把工作明细、节点时间按照重要紧急程度排序，列清楚并详细说

明本岗位的工作职责及要达到的工作要求。还要提示可能会遇到的问题及相关解

决办法，这样可以避免调岗或离职后的反复沟通，节省时间成本。

3、需要详细阐述重点工作、工作难点及一些注意事项，方便接收工作的同

事去重点关注，尽可能的说清楚具体的工作流程、操作方法，或者亲自进行示范

操作，辅导和纠正偏差，确保能独立操作完成。

4、列明系统与工作相关的网址登陆帐户和密码信息清单，建立工作联系人

明细包含微信、电话等在内的所有联系方式进行交接。

5、设立电脑文件和文件资料放置地方指引，方便资料的查找。最后进行交

接内容的确认时，一般由交接人、接收人以及监交人三者签字确认，还要知会或

者抄送给相关领导，保证交接内容流程的完整性。

6、如果只是因为某些原因暂时接替或者兼任工作的，对接收工作后的完成

事项需要逐一列明登记，以便查阅，待兼任工作完成后，进行有效移交，方能实

现无缝连接。

四、保持应有的责任心

责任心是工作的关键点，不同的交接标的，交接的方式也会有所不同。不管



你作为移交人还是接收人亦或是监交人，本着为同事、公司着想，请认真规范的

做好工作交接，不能随意更不能大意，该提醒的要说明，该注意的要指点，毕竟

交接工作也是承接工作的一项重要环节，以保障工作万无一失的推进下去。

其实，在实际的工作交接中，对于老员工的话，可能很多东西是不用过多的

去阐述的，更注重的是细节上的沟通说明。但是对于新员工而言就需要从头说起，

并站在他们的角度去考虑问题，这时候就需要更注重模块、流程的讲解。希望大

家如果遇到工作中的岗位变动时，都能保持初心，尽力的去完成交与接的过程，

让新接手工作的同事快速适应工作岗位，保障公司的正常运行，自己也能更好的

去投身于新天地。

此时，写下这篇文章时，离我兼任工作已近半年，在这半年里，本着不辜负

领导和同事们对我的厚爱与期望，在兼任期间克服了许多困难，尽自己最大的努

力完成了各项本不熟悉的工作。对我自己而言，这是一次很好的总结与自我提升

的机会，收获甚多，也丰富了我的人生阅历。在感叹时间过得飞快时，我也在着

手梳理兼任期间的工作，假以时日进行详细的工作移交了。接下来，我也将知无

不言，言无不尽的完成我的工作交接后全身心投入本职工作啦。


