僑光科技大學教職員工業務交接清單                                                                                                                                        
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	交接清冊
內    容
	□交接清單
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案
	

	注 意 事 項
	1、 主管人員應移交事項：1.單位章戳2.承辦後未了案件3.所屬次一級主管或經管人之財物事務總目錄（交接辦法第四條）。

2、 經管人員應移交事項，按其經管財物或事物分別造冊【承辦業務項目、工作細則】（交接辦法第五條）。

3、 一級單位主管交接時，由校長監交。經管人員交接時，由該主管監交，如為二級單位，交接清冊（含交接清單、承辦業務項目、工作細則）應送請管一級單位主管核備（交接辦法第六條）。

4、 主管人員交接應於五日內移交完畢，經管人員交接應於十日內移交完畢（交接辦法第八條）。
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工 作 細 則
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