
附件十八：                                                                       NO:

山东海事职业学院
离职人员公物、工作移交清单

	交接

部门
	移交事项
	移交内容
	移交情况
	备注

	所在工作部门


	学院物品
	办公桌及钥匙
	
	

	
	
	电脑及密码
	
	

	
	
	电话(手机)
	
	

	
	
	打印机
	
	

	
	
	计算器
	
	

	
	
	文件夹
	
	

	
	
	图书资料
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	其他
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	未完成工作
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	离职人员签字
	
	接收人员签字
	
	监交人签字
	

	所在部门负责人意见
	

	分管领导意见
	

	交接

部门
	移交事项
	移交内容
	移交情况
	确认人签字
	备注

	教务处
	学校物品或

未完成工作
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	学生处
	学校物品或

未完成工作
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	总务处
	学校物品或

未完成工作
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	院  办
	学校物品或

未完成工作
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	财务处
	经费使用、结余或工资结算
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	鉴于离职手续已办理完毕，双方劳动关系已解除，基于劳动关系所产生的权利与义务就此终结。

离职人员签字：                                  学校签章：
签字时间：                                      签章时间：



