保定理工学院
部门内部工作交接表
	姓  名
	
	部　门
	
	岗  位
	

	交接原因
	□  离职           □  停薪留职
□  公司内部调动   □  集团内部调动
	入职时间
	年   月   日 

	文件及实物
交接
	名称
	内容
	数量
	接收人签字

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	待办事项交接
	待办事项
	已完成情况
	遗留事项

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本部门资产管理员确认
	

	监交人
	年  月  日
	接替人
	年  月  日
	移交人
	年  月  日


[bookmark: _GoBack]备注：此表未能填写完交接事项，另附交接资料，并由移交人、接替人、监交人签字。
