國立西螺高級農工職業學校
卸新 任行政人員業務移交清冊
○處（室）○（職務）卸新任交接移交清冊總目錄
	編號
	名稱
	數量
	備註

	１
	章戳移交清冊
	
	

	２
	書面資料（案卷表冊）
	
	

	３
	電子檔
	
	

	４
	參考書籍移交清冊
	
	

	 5
	待辦或未結案件委付清冊
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


卸任人員（職稱姓名）：             （簽章）
新任人員（職稱姓名）：             （簽章）
監交人員：                       （簽章）
中  華  民  國  ○  年  ○  月  ○  日
（本表一式4份,填妥後分別致送新、卸任主管、交接人各一份留存）
章戳移交清冊
	名稱
	數量
	單位
	章戳印記（蓋章）

	印信
	
	
	

	章戳
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附註：

1、 章戳、案卷表冊、電子檔、參考書籍，可分頁繕造，如無則填寫「無」。

2、 清冊可依需要延伸。

　       　案卷表冊移交清冊
	名稱
	數量
	單位
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


　參考書籍移交清冊

	名稱
	數量
	單位
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


電子檔移交清冊

	檔名
	數量
	單位
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


　　    待辦或未結案件委付清冊
	來文機關
	日期字號
	主旨或事由
	處理情形
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


