常州翔宇置业有限公司员工离职（调动）工作交接表
____年____月____日
	姓 名
	
	部  门
	
	岗  位
	

	核准

部门主管
	签字：________

_____年____月____日
	核准
办公室、人力资源部
	签字：________

_____年____月____日

	核准

分管副总经理
	签字：________

_____年____月____日
	核准

总经理
	签字：________

_____年____月____日

	公司盖章：

	交接项目

	序号
	移交事项
	经办部门
	经办人签字
	监交人签字

	1
	经办工作交接
	
	
	

	
	工作交接具体内容：


	2
	固定资产交接
	
	
	

	3
	合同文件交接
	
	
	

	4
	交回与工作有关的钥匙
	
	
	

	5
	其他事项
	
	
	

	交接人：_______     承接人：             监交人：           
                                                    ______年_____月_____日

	备注
	


