能仁高級家事商業職業學校（單位、職稱）

移交清冊

卸任（職稱 姓名）            茲將接收前任自中華民國    年    月    日起至中華民國    年    月    日交卸日止任內經管事項，分別造具左列各項清冊，移送新任（職稱 姓名）                接收。

計開：
	淸冊名稱
	件數
	附件
	備           註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附註：

1、 主管人員移交時，移交清冊請簽會人事室並陳報校長核定；承辦人員移交時，移交清冊請陳報上級單位主管核定。

2、 本移交清冊一式四份，陳核後，由所屬單位、移交人、接交人、人事室分別收執。
移交人：               （簽章）

接交人：              （簽章）

監交人：              （簽章）

中華民國年月日 

能仁高級家事商業職業學校(單位名稱)人員職掌名冊

	職稱
	姓名
	工作職掌
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


註：本名冊依實際需要加以延伸

中華民國年月日
能仁高級家事商業職業學校(單位名稱) 列入移交物品
（鑰匙、法規、光碟等）
	編號
	項目名稱
	說明
	備註

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


能仁高級家事商業職業學校（單位）印章戳記清冊

	印   文
	字  體
	質  料
	顆  數
	印    模

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附註：本清冊可依需要延伸，字體、質料不清楚可免填。

能仁高級家事商業職業學校（單位）經管之財物清冊

	財產編號
	品名
	規格
	單位
	數量
	存放地點
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附註：

1、 經管之財物，請與總務處財產保管組聯繫，索取財產資料清單，並由總務處會同具結簽章。移交完畢，請影印一份送交財產保管組留存。

2、 本清冊可依需要延伸。
	財物管理單位：
	
	移交者：

	總務處簽章：
	
	接交者：

	
	
	監交者：


中華民國年月日 

能仁高級家事商業職業學校（單位、職稱、姓名）
案卷表冊移交清冊

	名稱
	數量
	單位
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


註：本名冊依實際需要加以延伸

中華民國年月日 
能仁高級家事商業職業學校（單位、職稱、姓名）
未辦或未了案件移交清冊

	內容說明
（來文機關、日期文號）
	 處 理 情 形
	應完成

日期
	備           註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附註：本清冊可依需要延伸。
中華民國年月日 
附註：（一）為因應各個業務特殊性，請自行參酌增加移交清冊四、五‥‥等。

（二）清冊長度不足時，請自行增加行列。

