
開南大學教職員業務交接清單

資
料

單位 移交人

監交人 接收人

交接清冊內容

□未辦未了案件清冊(交接清單、
承辦業務項目、工作細則)

□（主管請交）人員清冊
□印章戳記清冊
□財產移交清冊

交接日期 民國   年  月  日

交
接
資
料

交
接
業
務

交
接
檔
案

注意
事項

1、主管人員移交應造具下列清冊：1.單位章戳清冊 2.未辦或未了之案件清冊 3.財物事
務清冊及總目錄 4.其他有關主管業務或財務應行移交事項之表冊（交接注意
事項第五點）。

2、經管人員移交事項，應就經管業務、事務、財務等編造移交清冊【詳如交接清冊
內容】（交接注意事項第六點）。

三、本校職員交接時之監交人，一級主管交接，由校長指派，二級主管及經管人員交
接，由一級主管指派，均應會報核備。（交接注意事項第七點）。

四、主管移交期限，除主管或經管財物人員，由校長根據事實需要酌量規定外，應於
三日內移交完畢，經管人員交接應於到(離)任五日內移交完畢（交接注意事項第
九點）。
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開南大學          學年度
承 辦 業 務 項 目

單位： 
編修日期：87/09/21 
職    稱 承辦人姓名

所屬科系 代理人姓名

主
要
業
務

兼
任
職
務

備

註
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開南大學       學年度  

  工 作 細 則  
工作項目：
編號： 7-3-1-2 註：（單位編號--工作項目--工作內容—工作編號） 

行政單位
職  稱 承辦人姓名
工作量 代理人姓名

工 作
細 則
︵ 或
流
程︶

使 用
表 格
與 檔
案

參考
法規

備
註

3



開南大學（單位）人員清冊

職稱 姓名 備註

＊ 各學院及編制內一級中心主管移交，其人員清冊以該一級單位人員及所屬主管人員名冊

即可，系所人員得免造冊。
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開南大學（單位）印章戳記清冊

章戳名稱 質料 數量 印模
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開南大學（單位）財產移交清冊

單位:                             姓名:                        

財產編號 財產名稱 數量 備註

本表填列範圍以卸任者需附帶辦理財產移轉給予新任者之財產為限。

總務處簽章：_______________
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