工作交接单

	部门
	
	交接岗位
	
	交接日期
	

	原工作人员
	
	职务
	

	现工作人员
	
	职务
	

	工作交接

情况
	               交接人签名：          接收人签名：

	待办业务

清单
	                交接人签名：          接收人签名：

	固定资产

清单
	如交接资产太多，可另附页。
     交接人签名：         接收人签名：       固定资产管理员签名：

	部门意见
	                部门负责人签字（盖章）：

	备注
	


注：此表一式三份，一份部门留存，一份国有资产管理处留存，一份人事处留存。
