ChinaNet.CC工作交接清单
	姓名
	
	职务
	
	ID号
	
	入职时间
	20   年  月  日

	交接清单

	序号
	交接内容
	数量
	接收密码
	交出密码

	1
	中网CC后台账号________________
	
	
	

	2
	中网CC业务账号________________
	
	
	

	3
	中网论坛账号账号________________
	
	
	

	4
	企业QQ________________
	
	
	

	5
	QQ________________
	
	
	

	6
	MAIL（MSN）账号__________________
	
	
	

	7
	工作电脑账号____________________
	
	
	

	8
	办公桌编号____________________
	钥匙____________________把

	9
	办公桌椅
	□无损坏无划痕  □有问题：

	10
	办公本册
	

	11
	其他设备
	

	12
	其他说明
	

	1、员工入职时为接收，离职时为交出，监交人为部门负责人。
2、员工在职期间，需严格遵守工作纪律，保管好自己的账号密码（交接后需要立即更改），不得对任何人泄露，需谨慎操作，不得利用账号的管理权限进行违规操作，接收人承担全部责任。
3、员工使用公司设备应该爱惜，人为损坏或者遗失按价赔偿，交接班时请务必认真检查，发现缺少或者损坏需30分钟内上报，分清责任。
4、按照公司其他各项管理要求进行账号密码、设备等管理。

	接收人签名
	
	接收日期
	年   月   日

	交出人签名
	
	交出日期
	年   月   日

	监交人签名
	
	监交日期
	年   月   日

	领导人签名
	
	签名日期
	年   月   日


