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工作交接清单（V2.1）
	移交人
	
	部 门
	
	岗 位
	

	[bookmark: OLE_LINK1]离职日期
	
	最后工作日薪资结算时间
	（精确到小时，如2小时，半天，全天等）

	交接原由
	□ 转岗  □ 转部门   □ 离职   □ 调动   □ 其他           

	交接内容

	类 别
	交接具体内容
	接收/审批人
签字/日期

	工作钥匙
办公物品
	
	

	教学教具
	
	[bookmark: _GoBack]

	宿舍钥匙
	
	

	资产回收
	
	

	财务事项
	
	

	需要交接的其他事项
	
	

	移交人签字
	
	监督人签字
	

	部门领导
签字
	
	人事处登记
	

	备注
	1. 最后工作日当天完成此表
2. 工作内容、办公物品交接（部门同事或教学秘书签字）：如未完成的工作、办公室钥匙等；
3. 教学教具交接（教务处教具管理员签字）：如扩音器、翻页笔各类教具等；
4. 资产回收交接（后勤资产管理员签字）：如电脑等；
5. 财务交接（财务处负责人签字）：如借款等；
6. 其他事项交接：如饭卡（后勤何丹签字）、寝室钥匙（宿管签字）等；
7. 监督人：教学秘书或部门同事。
8. 未尽事宜可另附页，另附页亦需移交人、接收人手写签字，并注明移交日期。
9. 此交接单一式两份，人事处与申请者各执一份。
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