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	單　  位：
	

	移 交 人：
	

	生 效 日：
	

	交 接 人：
	

	監 交 人：
	

	單位主管：
	


中華民國　　　年　　　月　　　日
業務交接清冊目錄
	交接項目
	頁數

	一、工作職掌
	

	二、財物交接
	

	（1）印章戳記清冊
	

	（2）保管鑰匙清冊
	

	（3）經費移交清冊
	

	（4）財產清冊
	

	（5）書面檔案清冊
	

	（6）電子檔案清冊
	

	三、進行中重要業務
	

	四、年度重要工作計劃
	

	五、其他
	

	備註：

1. 請依各清冊格式填寫並依序裝訂，並分別以各清冊編列頁碼(第  頁)；各清冊中如無資料移交，應於各清冊第一個欄位中填註「無」字樣。

2. 有關經驗及重要提示說明事項請於其他中填寫。

3. 應依照經管業務列冊 (一式3份)，陳報一級單位主管核定後，一份由移交人保留，一份由交接人保留，另一份由監交人保留。二級主管交接由一級主管監交，職員交接由二級主管監交。


1、 工作職掌

	編號
	內容
	交接人簽名
	備註

	１
	
	
	

	２
	
	
	

	３
	
	
	

	４
	
	
	

	５
	
	
	

	６
	
	
	

	７
	
	
	

	８
	
	
	

	９
	
	
	

	１０
	
	
	

	１１
	
	
	

	１２
	
	
	


2、 財物交接
（1）印章戳記清冊

	編號
	印    文
	數量
	備註

	１
	印章請蓋於此處
	
	

	２
	印章請蓋於此處
	
	


（2）保管鑰匙清冊

	編號
	鑰匙用途
	數量
	備註

	１
	
	
	

	２
	
	
	


（3）經費移交清冊
	編號
	經費名稱
	金額
	用途
	備註

	１
	
	
	
	

	２
	
	
	
	


（4）財產清冊

	編號
	名稱
	單位
	數量
	備註

	１
	
	
	
	

	２
	
	
	
	

	３
	
	
	
	


（5）書面檔案清冊

	編號
	檔案名稱
	冊數
	放置

位置
	備註

	１
	
	
	
	

	２
	
	
	
	

	３
	
	
	
	

	４
	
	
	
	

	５
	
	
	
	

	６
	
	
	
	

	７
	
	
	
	

	８
	
	
	
	

	９
	
	
	
	

	１０
	
	
	
	

	１１
	
	
	
	

	１２
	
	
	
	


（6）電子檔案清冊

	編號
	檔案名稱
	資料夾位置
	備註

	１
	
	
	

	２
	
	
	

	３
	
	
	

	４
	
	
	

	５
	
	
	

	６
	
	
	

	７
	
	
	

	８
	
	
	

	９
	
	
	

	１０
	
	
	

	１１
	
	
	

	１２
	
	
	


3、 進行中重要業務

	編號
	內容
	執行

日期
	預定

完成日
	處理情形
	交接人

簽名

	１
	
	
	
	
	

	２
	
	
	
	
	

	３
	
	
	
	
	

	４
	
	
	
	
	

	５
	
	
	
	
	


4、 年度重要工作計劃

	編號
	內容
	完成日期
	交接人

簽名

	１
	
	
	

	２
	
	
	

	３
	
	
	

	４
	
	
	

	５
	
	
	


5、 其他

	編號
	內容
	備註

	１
	
	

	２
	
	

	３
	
	

	４
	
	

	５
	
	

	６
	
	

	７
	
	

	８
	
	

	９
	
	

	１０
	
	

	１１
	
	

	１２
	
	


臺北城市科技大學


業務交接清冊








臺北醫學大學  業務移交清冊








