附：学校办公室工作交接表
	移交人员
姓名
	
	工作异动原因
	

	接收人员
姓名
	
	接收工作岗位
	

	交接内容
	移交项目明细（可附页）

	岗位工作
情况
	

	资产设备
情况
	

	文件档案
资料
	

	需要交接的其它事项
	

	交接地点
	
	交接时间
	

	移交方签名
	
	接收方签名
	

	资产管理员意见
	
	分管工作主任意见
	


