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	移交人
	
	承辦人
	

	連絡電話
	
	連絡電話
	

	監交人
	
	校長
	


監交人以處室主管為主，如處室主管為當事人時，由人事室辦理監交工作。
一、人員職掌表(職掌表列出移交單位所屬人員職別，姓名、職掌)
	職稱
	
	姓名
	
	性別
	

	職務代理人
	(1)        (2)
	到職日期
	    年   月   日

	工作內容
	業務處理流程

	
	項                目
	備註

	範例：
勞保業務
	校外：1.勞保局網站：www.blia.gov.tw 點選網路申報。
2.下載網路申報軟體
3.進入http://202.39.225.15/LOGIN960409.htm點選勞工保險局網路申報及查詢作業。
4.點選勞保/勞退網路申報作業
5.進入後點選勞保網路申辦作業（申報、申請、查詢、勞退）

	需單位憑證（陳組長借用）及密碼，本校保險證號及承辦人之自然人憑證及身分證號
需要讀卡機輸入自然人憑證密碼及保險證號碼（9碼）


	
	校內：1.加保（公、勞保）
      2.退保（公、勞保）
      3.保費（公、勞保）
     （1）每月帳單
     （2）代扣總金額
     （3）申請費用
     （4）總金額報銷單會出納會
          計（表格如附件）

	新進人員
離職、退休、資遣人員
每月約22日收到帳單
會計室王瀅慈
a.校付部分
b.自付部分
c.總金額減校付自付

	工作內容
	業務處理流程

	
	項                目
	備註


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 ※本表格不敷使用可自行增加
	二、
	工作計劃或未結之案件
(工作計劃填入已奉准或實務為主，應包含未結案應續辦之案件)

	編號
	項目
	內容
	預定完成日期
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


※本表格不敷使用可自行增加
	三、
	文卷類(各種文卷分類，分類別、年度裝訂成冊，並標明清楚)

	編號
	文卷名稱
	備註

	1
	成績表(冊)
	

	2
	排課/任教班級清冊
	

	3
	課程安排
	

	4
	導師手冊
	

	5
	班級學生資料
	

	6
	認輔學生名單清冊
	

	7
	聘書/派令
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	


※本表格不敷使用可自行增加
	四、
	圖書類(圖書類包含各種法令規章及業務所需之書籍)

	編號
	名稱
	出版處所及日期
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


※本表格不敷使用可自行增加
	五、
	印信類(印信、職章經人事室登錄、簽證後辦理轉移或銷毀)

	編號
	

	印文名稱
	

	印鑑
	

	保管者
	

	備註(銷燬起用日期)
	


※本表格不敷使用可自行增加
	六、
	財產類
	
	
	

	編號
	物品名稱
	單位
	數量
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


※本表格不敷使用可自行增加
《填寫要點》
一、職掌表列出移交單位所屬人員職別，姓名、職掌。
二、工作計劃填入已奉准或實務為主，應包含未結案應
   續辦之案件。
三、各種文卷分類，分年度裝訂成冊，並標明清楚。
四、圖書類包含各種法令規章及業務所需之書籍。
五、印信、職章經人事室登錄、簽證後辦理轉移或銷毀。
六、財產、購置及報銷皆需登錄，且經庶務組簽證。
七、各頁請註明頁碼，不敷使用時自行影印加頁裝訂，。
八、接交人保存此清冊至移交時提出核對。續任者每學年度開始二週內填註增減異動送請主管簽核備查，若有下屬單位者，以下屬單位之清冊列為附件，內容不必重複填記。
  九、其他依本校教職員移交規定辦理。
以上移交清冊各項記載共　　頁，經雙方逐項清點無誤。
移交人：　　　 　 (簽名)
接交人：　　　 　 (簽名)
監交人：　　　　　(簽名或職章)
中華民國　　　　年　　　　月　　　　日
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