三信家商
業務移交清冊
單位: 
         原承辦人：            
        新承辦人：            單位主任：
        監交人(人事)：           校長：
        移交日期：     年     月     日
移 交 清 冊 目 錄 總 表
	清  冊  名  稱
	電子檔
	紙本
	附件
(頁碼)
	監交人

	
	有/無
	檔案數
	有/無
	冊數
	
	

	一、前任移交清冊（含附資料減少說明表）
	
	
	
	
	
	

	二、法令規章或業務章程
	
	
	
	
	
	

	三、年度工作計畫(含執行細則)
	
	
	
	
	
	

	四、承辦業務有關參考書籍或資料
	
	
	
	
	
	

	五、執行業務之文件或電子檔
	(一)各項活動
	
	
	
	
	
	

	
	(二)研習
	
	
	
	
	
	

	
	(三)會議資料
	
	
	
	
	
	

	
	(四)技藝班
	
	
	
	
	
	

	
	(五)檢定
	
	
	
	
	
	

	
	(六)考試
	
	
	
	
	
	

	
	(七)輔導學生升學資料
	
	
	
	
	
	

	
	(八)工作日報表
	
	
	
	
	
	

	
	(九)業務工作統計表
	
	
	
	
	
	

	
	(十)對外呈報之表格文件
	
	
	
	
	
	

	
	(十一)業務上的印章、鑰匙、經費、帳號、密碼等
	
	
	
	
	
	

	
	(十二)業務上與廠商往來之資料名冊或名片
	
	
	
	
	
	

	
	(十三)其他
	
	
	
	
	
	

	六、待辦的業務
	
	
	
	
	
	

	七、設備財產
	
	
	
	
	
	

	八、其他移交事項
	
	
	
	
	
	


備註：1.填寫總表「清冊名稱」及附件之項次不變，但可依各承辦人有無資料填報，若填〝無〞則免填
        附件。
      2.「清冊名稱」由業務相關人負責監交簽章。
      3.移交清冊乙式二份(一份存新承辦人，另一份存文書組。)
      4.印章、鑰匙數量請寫在紙本冊數欄內。
               一、前任移交清冊（含附資料減少說明表）
	項次
	原資料名稱
	數量
	資料減少原因

	
	前任無移交清冊
	
	


備註：與前任移交清冊有減少者請予說明。
二、法令規章或業務章程
	項次
	名稱
	編訂日期
	份數
	存放地點
	備註

	1
	三信家商內控手冊(電子檔)
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	


三、年度工作計畫(含執行細則)
	項次
	名  稱
	編訂日期
	份數
	存放地點
	備註

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	


四、承辦業務有關參考書籍或資料
	項次
	參考資料名稱
	編訂年度
	資料來源
	份數
	存放地點
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


五、執行業務之文件或電子檔
	項次
	業務名稱
	文件
	份數
	存放地點
	備註

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	
	

	21.
	
	
	
	
	

	22.
	
	
	
	
	

	23.
	
	
	
	
	

	24.
	
	
	
	
	

	25.
	
	
	
	
	

	26.
	
	
	
	
	

	27.
	
	
	
	
	

	28.
	
	
	
	
	

	29.
	
	
	
	
	

	30.
	
	
	
	
	

	31.
	
	
	
	
	

	32.
	
	
	
	
	

	33.
	
	
	
	
	


備註：該表格各承辦人依自己的業務需要可增加頁數。
六、待辦的業務
	項次
	未完成業務名稱
	未完成原因
	附件
	應完成時間
	備註

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	


七、設 備 財 產 
	項次
	財產編號
	設備名稱
	數量
	購置日期
	設備現況
	放置地點

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	


八、其他事項
	項次
	業務類別
	事項名稱
	數量
	備註

	一
	業務帳號
	
	
	

	二
	
	
	
	

	三
	
	
	
	

	四
	
	
	
	

	五
	
	
	
	

	六
	
	
	
	

	七
	
	
	
	

	八
	
	
	
	

	九
	
	
	
	

	十
	
	
	
	

	十一
	
	
	
	

	十二
	
	
	
	

	十三
	
	
	
	


八、其 他 移 交 事 項 
	項次
	業務類別
	事項名稱
	數量
	備 註

	一
	校園宿舍擴建
	114學期僑生要擴招至500員，原本宿舍床位不足，需提前聯繫廠商協助擴增宿舍床位、水電及冷氣等相關設備。
	
	

	二
	除鼠作業
	餐飲科專業教室除鼠簽(續)約
	
	

	三
	高壓電巡檢
	廠商檢查前需注意東側門的變壓器外不可堆砌回收物品，走道需盡空。
	
	

	四
	消毒作業
	每學期開始前需實施校園登革熱清消作業(肯潔)。
	
	

	五
	除蟑作業
	餐飲科專業教室除鼠簽(續)約
	
	

	六
	油煙機清洗
	餐飲科專業教室抽油煙機清洗
	
	

	七
	冰水主機水塔
	行政大樓頂樓冰水主機水塔管路及基座多處均已鏽蝕，建議以專案經費實施整修作業，避免衍生坍塌意外及恐有爆管之風險。
	
	

	八
	窗型公佈欄
	行政大樓窗席公佈欄已由廠商於12月23日丈量完畢，賡續排期進場修繕。
	
	

	九
	電梯壓克力板
	已由廠商於12月23日丈量完畢，賡續排期進場修繕。
113年12月25日提供報價單
	
	

	十
	波浪大樓水塔
	水塔底部破裂，已於12月18日由廠商檢查及丈量尺寸，更續掌握報價以及修繕作業
113年12月25日提供報價單
	
	

	十一
	請款作業
	1.益欽疏通馬桶費用(缺收據)
2.有程工程行校園施作(白鐵門、宿舍隔板以及校園柵欄)-(缺發票)
3.祝賀高雄高工光寶科技捐贈有價證卷儀式活動誌慶蘭花-南國花苑(缺發票)
4.祝賀IFBA國際交流暨餐飲大賽誌慶蘭花-南國花苑(缺發票) 
5.實立碳粉匣(未請款)
6.實立影印費(未請款)
7.巨星更換偵煙器(未請款)
8. 本校飲水機113年第4季水質檢驗-建利環保(未請款)
9. 113年12月18日家科大樓熱水器修繕作業-灃秝工程有限公司(未請款)
10.冠成燈管(寄貨中)
11.晉舜料材(更換中)
12.零用金暫墊登革熱罰緩(12000)- (電子簽核中)
	
	

	十二
	會計室水銷
	已聯繫廠商與協調，需先集中代水銷資料至校園一樓空地後，再攝影提供廠商實施報價。
	
	

	十三
	餐飲科
待修繕項目
	1.西餐靠近西評的冰箱壞了-廠商回覆12月26、27排期處理。

2.日料的冷凍冰箱壞了-廠商回覆12月26、27排期處理。

3.烘二的冷氣已壞了很久了-日前已有請原廠巡檢過，但是沒多久又出現問題，有到現場去看，氣溫還是有調整到16度的情況（衍生滴水情況）；顯見導師並沒有未有效協助管理；已聯繫原廠排期處理；另今年六月底移機完後都是正常的機台（同時亦有保養），然未到一個學期的時間，就出現問題，建議針對這部分去研議一下要怎樣管制設備維護的部分。

4.每年都需要檢查的瓦斯爐設備，但已達二年沒有安全檢查-待廠商回覆。

5.迦咖啡的冷氣遙控器。

6.中一的天花板，因為颱風吹壞，都沒有維修-待廠商回覆。
	
	


警衛室後方電源開關箱鎖頭需更換(冷氣定時開關控制)，已詢問均無鑰匙交接；建議委請有程廠商先將鎖頭鋸開再行更換，，。。()
附件
常用系統(帳密)
1.報修：ga1100(帳密相同）
2.防災教育資訊網：581402；一大二小7517171

3.IP500：admin;sh1101186!

4.校安系統：sanhisn848;一大二小三大四大

5.校園安全衛生：581402;Pp581402

6.地震速報訊息：SS581402；7517171

7.非生產性質行業能源查核申報：E8252；一大二小581402

8.學校行事曆（公告）：507(帳密相同）〈建議重新申請〉
9.內政部消防：t507；QAZ751wsx〈建議重新申請〉
10.學校校舍管理：581402；一大二小7517171

