
附件

员工离岗手续交接登记表
  年   月   日 

	姓名
	
	部门
	

	离岗时间
	
	离职或调任
	

	离岗交接情况

	序号
	交接事项
	办理内容
	完成情况

	1
	信息门户管理权限
	注销/上交
	

	2
	邮箱管理账号
	注销/上交
	

	3
	网站群平台管理权限
	注销/上交
	

	4
	校园卡机房门禁权限
	注销/上交
	

	5
	网络安全审查平台权限
	注销/上交
	

	6
	钥匙
	注销/上交
	

	7
	其他
	
	

	离职人员签字：                        日期：
办理人员签字：                        日期：


