
企业邮箱核对与交接清单
空白样例 · 无客户数据 · 请按实际情况填写

01 续费与账号核对

公司域名、邮箱服务商：待填写
管理权限：由公司授权人员保管；此表不填写密码
服务到期时间、账号数量与容量：以管理页面回读为准
保留 / 停用 / 删除账号分别核对；先确认业务资料去向
订阅费、配置支持和迁移费用分别确认

02 收发信与客户端

测试范围：网页、电脑、手机；软件名称与协议
邮件方向：内部 / 外部；测试时间与实际结果
失败记录：完整错误提示、退信原因；去除个人内容
参数：以本邮箱服务商要求为准，不套用其他系统地址
网站表单通知及回复地址：有需求时另行确认

03 交接与边界

公司保留管理员入口与必要恢复信息
迁移：邮件、通讯录、日历等分别确认可迁移范围
完成：账户、配置说明、测试记录及遗留事项
旧系统注销须在数据与业务确认后另行安排
本清单为核对样例，不证明已续费、迁移或送达
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04 可填写的事项记录

事项 / 页面 / 账号

确认的需求与范围

原件及版本（不要填写密码）

执行内容与日期

实际检查结果与证据

尚未完成 / 需配合事项

文件名称与交接结果

示例与填写空格用于说明记录结构。没有真实证据的日期、金额、人员和结果应留空，不将未测试项目勾选
为完成。
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