附件7
中铁二局二公司员工工作移交清单
	所在单位
	 
	职称
	 
	姓名
	 

	离职原因
	　
	离职
日期
	　　　年　　月　　日

	一、文件及实物移交

	名　　称
	数　量
	单　位
	内　　容

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	二、待办事项移交

	待办事项
	已完成情况
	待办重点

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


监交人：
接替人：
移交人：

1.离职后该员工广讯通等账号将在1个月内注销，请相关业务部门及时下载保管相关资料。
2.一式三份：所在单位、离职人、人力资源部各存一份。

