
离任交接和返回

26 一月 2024

關鍵點

务必考虑哪些信息将有助于您的继任者无缝衔接工作，并能继续执行可以支持行动的具体任务

务必从抵达时就开始编写文件、电子邮件和其他信息，并将其填入交接模板，以避免交接工作在
任务结束时成为负担

请勿在离任后安排交接简报会，但要提供您的联系方式并主动回答具体询问

一定要安排一次告别聚会，纪念任务完成，反思这次经历，感谢支持

一定要提前做好回家和恢复正常工作的准备，并计划在离任后休息一段时间，以缓解过渡期的压
力

概述1.
井然有序的交接工作可确保在任职者更换后能够继续开展工作，并尽量减少中断。良好的做法是，将
背景材料、关键文件和联系人名单等基本信息编制成文件或文件夹，以便新任经理了解工作内容、具
体问题并与合适的人联系。如果不能当面进行交接，此“资料包”就显得尤为重要，并且可以通过举
行Teams会议进行补充。

交接期也是为离任和重新开始正常生活和工作做准备的时间。从压力极大的紧急任务过渡到常规环境
这一过程不应被忽视，应加以考虑，以防将压力带回家。

本节汇编了关于紧急任务结束后交接和返回的建议。

與應急行動的相關性2.



在瞬息万变的紧急行动中，有条不紊的交接工作尤为重要，可避免在两个任职者之间的交接过程中损
失宝贵的时间。如果现任和新任职者的工作时间没有重叠，则必须通过其他方式（最重要的是纸质和
电子文件和文档），传递有关具体工作的信息。一份包含重要文档和阅读材料的文件将有助于继任者
迅速接管职能，并能一上任就有效地支持应急行动。理想情况下，甚至应在新上任者到达之前通过电
子邮件或提供在线文件夹链接的方式提供交接文件，以节省时间并让新上任者有一个良好的开端。通
过举行Teams会议来回答具体问题，可以提高交接工作的质量。

主要指導3.

交接

井然有序的交接工作是成功完成任务的重要组成部分。这不应被视为一次性的行动，而应视为延续与
团队同事（包括非应急小组和留守的当地同事）的互动。如果国际职位没有继任者，交接和过渡工作
将由国内同事完成（不要假定对方已经了解您所从事工作的所有细节）。

如果可以进行当面交接，则应安排与内部和外部对应人员进行面对面的会议，介绍新的任职者。这种
努力会有回报，因为面对面会议通常更能有效地建立友好关系和信任。

如果现任者和继任者的工作时间没有重叠，现任者应在继任者到任前当面或书面通知内部和外部对应
人员，告知继任者的姓名（如果知道）和职能，并鼓励大家欢迎和支持继任者。

如果因为太多限制因素而无法编制交接资料包，至少应安排与继任者进行一次Teams会议，向其简要
介绍要点和联系人。请在离任前完成。经验表明，一旦人员离任并返回正常工作岗位，其他优先事项
就会接踵而至，就没有多少时间和意愿进行建设性的交接。

建议的交接说明内容

任务期间的职责说明（可能与标准职务说明不同）
附带重要文件和参考资料的自述文件
需要参加的定期会议列表
报告职责和最后期限清单
关于已开展和已完成的项目和报告的说明
正在开展的项目清单，包括最新情况、优先事项、挑战、合作伙伴的联系方式
建议
其他意见、杂项
外部对应人员、利益攸关方的联系名单，如有可能，附上简要评估

自述文件最好作为常规工作的一部分进行编写，方法是将相关文件保存在一个专门的在线文件夹中，
以便继任者可以访问。即使在数字时代，也要保留关键文件（如已签署的合同）的原件或硬拷贝的实



物文件，并应将其作为交接工作的一部分。

同样的方法也有助于编写交接说明。这样，在紧张的离任期间，这些任务就不会成为额外的负担。与
您的主管分享自述文件和交接说明的链接。本条目附有交接说明模板样本。

最后但同样重要的是，完成离任手续并留下联系方式（电话、电子邮件），以备日后询问。离任手续
包括归还组织设备（手机和SIM卡、笔记本电脑、电台等）并在保管单上签字，提交联合国身份证和
其他身份证，以及结清所有款项和债务。

返回

虽然您期待着返回家园，但离任可能会给您带来压力，而恢复正常生活的过渡过程也充满挑战。放下
紧急行动、离开团队和结束承诺，可能是件难事。需求仍然存在，但必须由其他人来解决，而继任者
接手工作意味着我们意识到自己是可以被替代的。

在任务结束时，与同事们举行一次非正式聚会，回顾您的经历、您对行动的贡献（职业和个人方面），
并向同事们道别和表示感谢。还应将您的离任通知外部对应人员，并感谢他们的合作与支持。

如果是在E类或D类工作地点执行任务，应安排向社会心理健康科进行任务后汇报，并在任务结束后
立即安排补休，在此“缓冲区”期间为自己留出时间，重新恢复正常的生活习惯。如果无权享受补休，
则申请休年假以便歇一歇。

参加任务让您无法参与家人和朋友的生活，所以您会很期待见到他们。通过保持在线联系，可以在一
定程度上消减因分离和距离而产生的隔阂，但可能无法完全弥合。想象一下您回家的情景，想象一下
您所爱的人以及您自己的期待之情。您也许希望讲述自己的经历，但并非所有经历都适合与他人分享。
考虑将不便与家人和朋友分享的心结交给专业心理咨询师处理，以免随着时间的推移而受到负面影响。

同事们会期待“以前”的您回来，重新完全融入角色，像以前一样承担责任。如果您需要时间重新适
应，请征求同事和主管的意见。如果您发现恢复正常的工作和生活很困难，这可能表明您需要专业的
心理咨询和建议。

檢查清單

在部署期间，将与工作相关的信息和文件收集到一个在线文件夹中，以便在任务结束时作为
现成的交接文件。

在为继任者编写资料包时，想一想自己刚到任时哪些信息对您有帮助（或者本可有哪些信息
能为自己提供帮助）。



查看交接说明模板，了解应提供哪些信息。

如果无法当面交接，最好在自己离任之前安排一次Teams电话会议，向继任者介绍情况。

将您的离任通知内部和外部对应人员，并请求他们支持继任者。

举行告别聚会，道谢和道别，会有助于返回后的心态调整。

在您离开期间，与家人和朋友保持联系，同时牢记他们的生活仍在继续，需要一些努力才能
重新团聚。

确保参加任务结束后的社会心理健康科汇报会，并在紧急任务结束后休或申请休年假，以便
顺利恢复正常生活。

如果您在回家后感到难以适应，请寻求专业支持。

政策和指南4.

附录

UNHCR, Handover Note template, 2024

主要聯繫人5.
心理健康科     

医务科

http://emergency.unhcr.org/sites/default/files/2024-01/Handover%20Note_Template%20.docx
https://intranet.unhcr.org/en/hr/staff-health-welfare/staff-welfare.html
https://intranet.unhcr.org/en/hr/staff-health-welfare/MedicalSection.html

