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亲爱的同事：

十分感谢您对协会的发展所做出的贡献与付出的努力，您的每一滴汗水都将印记在这块希望的土地上，望您在今后的工作中取得更辉煌的成绩，获得更大的发展。 请您亲自前往下列各部门办理移交手续。

办公室

办理时间：    年   月   日

	部门
	
	姓名、身份证号码
	

	序号
	应移交事项
	经办单位
	交接内容
	经办人签字
	备注

	1
	经办工作（列清单）
	所在部门
	
	
	工作交接人

	2
	固定资产
	办   公  室    
	
	
	徐璎娴

	3
	钥匙、印鉴、办公用品、饭补发票及通讯发票
	办公室    行政专员
	
	
	陈嫚

	5
	借款、欠款
	办公室    财务专员
	
	
	徐璎娴/汪洁

	6
	门禁信息
	办公室    行政专员
	
	
	陈嫚

	7
	电脑及系统、网络权限相关等
	网络管理负责人
	
	
	刘宾

	8
	年假结算
	办公室    人力专员
	
	
	王威

	9
	工作居住证注销、变更
	办公室人力专员
	注销或变更
	
	陈嫚

	10
	违约金、赔偿金情况
	办公室    人力专员
	违约金
	
	王威

	
	
	
	赔偿金
	
	王威

	11
	其他应移交事宜
	
	
	
	部门负责人
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注：各事项必须全部办理完毕后方可将表格交回办公室。
