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
	
	
	
	


