慈 濟 大 學

     業 務 移 交 報 告 書               
移交人簽章：

接交人簽章：

監交人簽章：

慈濟大學教職員工移交辦法摘要

一、同仁經離職、調職、一個月（含）以上留職停薪或全時在職進修生效日前辦妥移交，並經核准後，始可離開工作崗位。

二、同仁移交應親自辦理，移交人如有逾期未移交、移交不清或舞弊事項時，接交人得拒絕接交，並會同有關單位揭報或議處，必要時得依法訴究，否則移、接交人併受連帶處分。

三、組長（含）級以上主管移交時，由校長或校長指定人員監交；經管人員移交時，由單位主管或單位主管指定人員監交。

四、監交人應善盡監交人之責，不得怠忽，若有移交不清、監交不週之情事時，將予連帶處分。

五、移交人應主動向接交人闡明各項辦事要領，以利職務之執行。

六、移交報告書經核對無誤，由移、接交人及監交人簽章呈核後，正本回擲接交人保存，人事室保存電子檔(pdf)備查。

七、業務移交事項

一、章則彙編（註明文號或字號）、圖書、印信圖記（附印模）

	名  稱
	單位
	數量
	接交人簽章
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


二、經管款項

	名  稱
	單位
	數量
	接交人簽章
	保管方式
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


三、財產、儀器及設備（應點交總務處保管組）

	名  稱
	規格
	數量
	財產放置地點
	財產編號
	接交人簽章
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


四、經管文件、表單、簿冊（行政人員務必填寫）
	名  稱
	單位
	數量
	接交人簽章
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


五、本年度重點工作及實施情形及待辦工作（所有人員務必填寫）
	名  稱
	已完成
	未完成
	應完成日期
	目前進度
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


六、每年、月、週、日應辦例行工作明細表（所有人員務必填寫）
	名  稱
	每年
	每月
	每週
	每日
	接交人簽章
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


七、文具（如個人保管之訂書機、剪刀、削鉛筆機、打孔機及
    各種資料夾等）

	名  稱
	單位
	數量
	接交人簽章
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	單  位
	
	姓  名
	
	職務（稱）
	

	原因
	□ 離職
	生效日期
	中華民國   年   月    日

	
	□ 主管卸任
	
	

	
	□ 調職
	
	

	
	□ 留職停薪   年   月    日

至

年    月    日
	
	

	
	□ 在職進修   年   月    日

至

年    月    日
	
	


  遵於    年    月    日依規定辦理移交，所有接交事項均經列冊接交，並由監交人監點無誤，謹請  查核。

◎簽辦單位：
	(會簽)保管組
	單位主管審核
	(會簽)教資中心

執行管考組
	(會簽)人事室
	校長室

	
	
	※限有執行教卓計劃者
	
	


備註：

業務移交報告書經簽核完備後，由人事室提供正本供接交人留存，人事室保留電子檔(pfd)存查。
本單流程：申請人→（會簽）保管組→單位主管→(會簽)教資中心執行管考組→(會簽)人事室→
          校長室。

