
休假/请假期间工作交接单

（此表附在请假条的后面）
                                                                                                请假人紧急联系人电话：

	请假人
	鲁贝贝
	部门
	行政
	职务
	前台
	请假时段
	  

	序
	工作项目内容
	目前进度
	移交跟进人（签字）
	注意事项
	电脑或文件密码
	备注

	1
	前台接听电话及接待来访人员
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


部门主管签字：

