离职员工交接明细表
	编号：
	姓名：
	部门：
	岗位：
	交接时间：

	近三个月完成的主要工作项目概述
	完成情况

	
	

	未完成工作项目概述
	需要特别注意的事项

	
	

	办公设施、领用物品、文件交接项目
	份数

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	交接人签字：
	接收人签字：
	监督人签字：



[bookmark: _GoBack]
