资产经营有限公司
人员离（任）岗交接工作表

	姓名
	
	离任（岗）前职务
	

	序号
	交　接　内 容
	是否完成

	1
	工作资料
	重要工作资料电子版（刻录光盘）
	

	
	
	纸质材料现场移交（附材料目录）
	

	2
	办公物品
	台式计算机           （台）
	

	
	
	笔记本计算机         （台）
	

	
	
	打印机               （台）
	

	
	
	其他物品
（　　　　　　　　　　　　　　）
	

	3
	其他需要移交或说明的事项
	

	对原岗位的
工作建议
	

	离岗者签字
	
	接任者签字
	

	办公室人员签字
	
	交接时间
	年  月  日


注：此表一式三份，由离任者填写。交接工作结束后由离任者、接任者各执一份，
办公室固定资产管理人执一份存档；若尚未确定接任者，可径直移交办公室。
