辦理移交清冊注意事項：
一、本校各學年度新任及卸任一、二級主管（或兼辦行政職務承辦員）應確實依交代條例規定，辦理移交手續，移交清冊格式(如次頁)，移交清冊請製作一式四份，會人事室後，呈  校長核章。
二、移交清冊除各當事人自行留存一份外，一份留服務處室、另一份送人事室備查。

                               

	國立頭城高級家事商業職業學校               處室（組）交代表冊目錄

	卸任            主任(組長)自民國    年    月    日至    年    月    日止，各項清冊移交如左：

	表   冊   名   稱
	件        數
	附        件
	備    註

	承辦案件移交清冊（軟體檔案）
	
	
	

	資料表卡移交清冊
	
	
	

	保管財務移交清冊(含設備、參考書目)
	
	
	

	未結辦案件移交清冊
	
	
	

	歷年重點工作項目清冊
	
	
	

	其他
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	                                            監交：                     校長：

	國立頭城高級家事商業職業學校                    處室（組）承辦案件移交清冊

	案     卷     名    稱
	單     位
	數                          量
	備              考

	
	
	前任移交
	本任新增
	結     存
	

	
	卷
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	           

                   監交：                       校長： 


	國立頭城高級家事商業職業學校                 處室（組）資料表卡移交清冊

	表     卡    名    稱
	單     位
	數                          量
	備              考

	
	
	前任移交
	本任新增
	結     存
	

	
	卷
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	                                                  監交：                  校長：


	國立頭城高級家事商業職業學校                處室（組）保管財務移交清冊(含設備、參考書目)

	財       務     名    稱
	單     位
	數                          量
	備              考

	
	
	前任移交
	本任新增
	結     存
	

	
	卷
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
                                                    監交：                       校長：


	國立頭城高級家事商業職業學校                 處室（組）未結辦案件移交清冊

	案     卷     名    稱
	單     位
	數                          量
	備              考

	
	
	前任移交
	本任新增
	結     存
	

	
	卷
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	  

                                                    監交：                        校長：

	國立頭城高級家事商業職業學校                處室（組）歷年重點工作項目移交清冊

	年
	月
	工  作  項  目
	承辦單位
	協辦單位
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	                                            監交：                      校長：


卸任：


接任：





卸任：


接任：








卸任：


接任：





卸任：


接任：





卸任：


接任：





卸任：


接任：








