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任職單位：

離職(轉調)人員：
	移交人簽章
	

	接交人簽章
	

	監交人簽章
(限直屬主管)
	


備註：轉調人員請於轉調新單位前完成財產移轉，倘有相關財產轉移問題請洽保管組。

中華民國         年         月         日
移交清冊目錄

1、 財物移交

１、印章戳記清冊

２、財產清冊

３、案卷清冊

2、 工作職責

3、 進行中重要業務

4、 年度工作計劃
1、 財物移交

1、 印章戳記清冊

	編號
	印    文
	字體
	質  料
	數量
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2、 財產清冊

	編號
	名稱
	單位
	數量
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3、 案卷清冊

	編號
	名稱
	單位
	數量
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2、 工作職責及流程說明
	項目
	項目
	流程說明

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	

	9. 
	
	


3、 進行中重要業務

	編號
	內容
	辦理情形
	待辦事項
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4、 年度重要工作計劃

	編號
	內容
	完成時限
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


臺北醫學大學  


業務移交清冊








臺北醫學大學  業務移交清冊








