
表9  工作交接单                                                                     
	单  位
	
	部   门
	办公室

	岗  位
	办公室行政
	交接日期
	2019年03月26日

	交接原因
	辞职

	交接物资清单

	序号
	名   称
	数量
	备注

	1
	水票
	6张
	

	2
	五峰国际电卡
	1张
	

	3
	顺丰快递储值卡
	1张
	

	4
	公交卡
	3张
	

	5
	打印店储值卡
	3张
	红东方、吉品堂、新成快印各1张

	6
	重要办公物品
	
	电脑1套（刘浩鹏退回）；

朗科U盘（8G）2个；

投影仪1个；

光盘刻录机1个；

	7
	办公室钥匙
	1把
	

	8
	别克车钥匙
	1把
	

	9
	铁皮柜钥匙
	3把
	

	10
	办公用电脑
	1套
	

	11
	报价文件电子版
	1-3月份
	电脑桌面-进行中-报价


领导签字：

签字：                                           接收人签字：


