佛光大學

業務交接表

	單位：
	姓名：
	職務：

	異動原因
	□調任至____________________處、室、所

□離職

□退休

□其他_________________________________

	交接內容
	1.業務交接內容如下(詳細見附件)：

名稱
件數
附件頁碼
備註
一、文件類
二、圖書類
三、人事類
四、印信類
五、財產類
六、財務類
七、重要業務處理流程摘要、相關法規
八、例行行事曆交待
九、其他應行移交事項
2.其他

	備註
	

	異動者/離職者

簽        章
	指定交接人

簽      章
	直屬主管

/單位主管
	人  事  室
	校      長

	
	
	
	
	


業務交接表附件-業務交接清冊

1、 公文類：須長期保存以備隨時查考參閱之公文（有關單位之來函、通知、本單位自行承辦之簽呈）、學生相關資料（含在學學生資料、系友資料）、法規、契約、會議紀錄、各所系組歷年各年級在學學生適用之必修科目表、校務發展計畫及其經費須求明細表、研究計畫（含建教合作）及各種專案計畫經費收支情形等書面及電子文。各項公文書應依教務、學務、總務、會計、人事、學生類等分別歸檔成卷。
	編號
	資料名稱
	單位
	數量
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2、 圖書類：指學術單位或行政單位內所保管之圖書。
	編號
	名稱
	出版日期
	單位
	數量
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3、 人事類：學術單位之專、兼任教師名單、行政單位職掌表等。
	職稱
	姓名
	主要業務職掌
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4、 印信類：印信戳記等。
	編號
	名稱
	印章樣式
	數量
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5、 財產類：除文卷、圖書、印信以外之各種軟、硬體設備（含教學儀器、電腦軟體、標本、模型、化學藥品等）及器具文物等。財產類移交依總務處會規定辦理。
6、 財務類：保管之公款或相關款項。
	編號
	項目
	收入
	支出
	餘額
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7、 重要業務處理流程摘要、相關法規
	編號
	項目
	處理過程
	會辦單位
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8、 例行業務行事曆交待

	月份
	工作項目

	8月
	

	9月
	

	10月
	

	11月
	

	12月
	

	1月
	

	2月
	

	3月
	

	4月
	

	5月
	

	6月
	

	7月
	


9、 其他應行移交事項：請自行陳述或以表格呈現
