
附件八                                        
员工离职交接表 （后勤处）
各学院，职能部门：
请按照以下顺序依次为该员工办理离职交接手续，并在相应位置签名确认交接完成。
	姓名 ：         工号：          部门：              离职日期：            年  月  日
联系方式：

	
所属部门

学院
	· 无需交接（办公配置及仪器设备）
· 指定      交接      的办公用品，（包括办公桌椅柜、电脑、仪器设备），请
立即进行交接。

 
□ 附《工作交接表》​​​​​​​​​​_______页；    □ 不附《工作交接表》

      
  移交内容                            接受内容

 移交人（签）/日期：                  主管领导/接收人（签）/日期：


	
	资产管理人（签）：             日期：      年  月  日

	后勤处
	工具交接：
· 无需交接
□ 无借领   □ 已归还    □ 未归还   □ 损坏   □ 无损坏   □遗失
应赔偿​​_______元。
                       办理人（签）：       日期：       年  月  日


注：此表结束后，交由后勤处保存。



















