同德高級中等學校
○○處○○組

移 交 清 冊

移交人：

接交人：

監交人：

中華民國    年    月    日
移交清冊目錄

    卸任○○○茲將自中華民國    年    月    日起至    年    月    日交卸日止任內經管事項，分別造具下列各項清冊，移交新任○○○接收。計開：
	項次
	清冊內容
	件數
	備註

	1
	印章戳記清冊
	
	

	2
	檔案資料清冊
	
	

	3
	例行性業務一覽表
	
	

	4
	年度工作計劃及執行情形
	
	

	5
	未辦或未了之重要案件
	
	

	6
	其他應交代事項或物品
	
	

	7
	未結案公文明細
	
	

	8
	電子檔案目錄
	
	

	9
	相關業務帳號密碼
	
	

	10
	相關業務連絡資訊
	
	

	11
	財產清冊—由總務處財產保管員造冊後點交
	
	


一、印章戳記清冊(單位章、職章及其他業務用章等。)
	編號
	印文
	質料
	顆數
	印模

	
	
	
	
	


二、檔案資料清冊

(含公文、簽呈、承辦業務資料夾、法令規章、研習資料手冊、軟硬體系統設備及操作手冊、其他列入移交重要文件等（含書面及電子檔）)

	編號
	資料冊名稱
	件數
	存放地點
(電子檔路徑)

	
	
	
	


三、例行性業務一覽表（依時間序或類別詳列）
	項次
	工作項目
	工作內容
	辦理方式及注意事項
	辦理時間

	
	
	
	
	


四、年度工作計劃及執行情形

	辦理時限
(或預定完成)
	工 作 項 目
	工 作 內 容
	參考(依據)文卷

	
	
	
	


五、未辦或未了之重要案件
	編號
	案情摘要
	說明
	處理情形
	備註

	
	
	
	
	


六、其他應交代事項或物品(持有之鎖匙、磁扣、磁卡等）。
	編號
	名稱
	數量
	起訖號數
	張數
	備註

	
	
	
	
	
	


七、未結案公文明細 
（含未辦、處理中及未歸檔）：請洽總務處文書組提供，並附於附件。
	來文機關
	日期文號
	主旨或事由
	處理情形
	備註

	
	
	
	
	


八、電子檔案目錄(電腦截圖畫面)
九、相關業務帳號密碼
含業務應填報相關網站、校內使用之行政管理系統、帳號及密碼。
	序號
	項目
	帳號
	密碼
	備註

	
	
	
	
	


十、相關業務連絡資訊
	序號
	單位
	連絡人
	電話
	備註

	
	
	
	
	


十一、財產清冊由總務處財產保管員造冊後點交，並附於附件。
同德高級中等學校行政業務保密切結書
     本人擔任同德高中  （職務名稱）  於     年    月   日調離職並辦妥移交相關手續，對所列管業務及相關之機密文件確實無拷貝自存且確實遵守保密原則絕不任意對外公開，特具切結備查。
立切結書人：           （簽章）
中 華 民 國  年  月  日
