工作交接记录
适用于岗位调整、休假代理和项目阶段移交
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一、交接概况
交出人：【姓名/岗位】
接收人：【姓名/岗位】
交接期限：【日期范围】
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
二、在办事项
□ 事项名称、当前进度、下一动作、截止时间
□ 风险、依赖和决策记录
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
三、文件与系统
□ 文件位置、命名规则和维护频率
□ 系统权限仅记录申请路径，不填写明文密码
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
四、关键联系人
□ 联系人、职责、沟通背景和待确认事项
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
五、双方确认
交出人签字：【】  日期：【】
接收人签字：【】  日期：【】
主管确认：【】  日期：【】
【在此填写正文，可按需要增加表格、图片或附件说明】
办公技巧 · 可编辑原创模板

使用前检查
□ 已删除全部虚构示例和填写提示
□ 标题、日期、编号与落款一致
□ 人员、数字和附件已经复核
□ 敏感信息已按制度处理
□ 已完成审批并保存最终版本




