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業務交接清冊


移交人：__________(簽名)

接交人：__________(簽名)

監交人：__________(簽名)

生效日：   年   月   日（應完成交接期限）
唯心聖教學院業務交接清冊目錄

	項次
	清 冊 名 稱

	一
	工作職掌                              (共   頁)

	二
	印章戳記暨保管鑰匙清冊                (共   頁)

	三
	法令規章暨書籍資料清冊                (共   頁)

	四
	業務檔案清冊                          (共   頁)

	五
	未辦或進行中案件工作清冊                (共   頁)

	六
	財物交接                              (共   頁)

	七
	備忘錄：                              (共   頁)

	備考
	1、 移交人請於「業務交接清冊」封面填妥移交人、接交人、監交人姓名及派令生效日期，並應於生效日前完成本業務交接清冊。

2、 請於清冊目錄上填上各項清冊共幾頁，每頁清冊皆需經移交人、接交人、監交人核章。

3、 請依各清冊格式填寫，並分別以各清冊編列頁數(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

4、 各清冊依序裝訂並以本表為首頁。

5、 有關經驗及重要提示說明事項請於備忘錄中填寫。

6、 業務交接清冊一式一份送核。

7、 教職員交接辦法：
1.基層行政人員及二級主管交接由單位主管負責監交。

2.一級主管交接由副校長負責監交。

3.副校長交接由校長監交，校長交接由董事長或基金會派員監交。

	移交人
	
	接交人
	
	監交人
	(監交人應管制於期限內完成監交)

	總務組
	□保管鑰匙移交

	秘書組
	□保管列管印章

	人事組
	□職章、職員證繳回



工作職掌       (第  頁)
	移交人簽章
	接交人簽章
	監交人簽章


	唯心聖教學院印章戳記暨保管鑰匙清冊 (第  頁)

	印文內容及印模
	數量
	質料
	用途
	印章後續使用

	
	
	
	
	□存續使用
□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	
	
	
	
	□存續使用

□應申請辦理變更

	鑰匙用途
	數量
	
	鑰匙用途
	數量

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	移交人簽章
	接交人簽章
	監交人簽章

	唯心聖教學院  法令規章暨書籍資料清冊  (第  頁)

	名稱
	數量
	相關業務
	放置地點

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	移交人簽章
	接交人簽章
	監交人簽章


	唯心聖教學院  ((組業務檔案清冊  (第  頁)

	日期
	工作項目
	檔案儲存位置
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	移交人簽章
	接交人簽章
	監交人簽章


	唯心聖教學院 未辦或進行中案件工作清冊  (第  頁)

	案情或業務項目
	起辦

日期
	預定結

案日期
	處理情形

與完成進度

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	移交人簽章
	接交人簽章
	監交人簽章


備 忘 錄
	移交人簽章
	接交人簽章
	監交人簽章


