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佛光大學教職員職務交接辦法 
 

103.01.07 第 7 次主管會報修正後通過 

103.02.25 102 學年度第 8 次行政會議修正通過 

 

第 1 條    本校主管人員及行政人員業務之移交，除其他法規另有規定外，悉依「教職員職

務交接辦法」(以下簡稱本辦法)行之。 

第 2 條    本辦法所稱「主管」指校內各級專任或由教師兼任之主管，「行政人員」指依「行

政人員服務辦法」所定義之本校職技人員。 

第 3 條    行政人員之移交，由原承辦人之直屬主管或上級主管指派新承辦人或該職位出缺

所遞補之新進人員為接收人，新任人員未到任前，由其直屬主管指定之職務代理人為

接收人。 

第 4 條    業務交接時應列事項如下： 

一、單位章戳。 

二、單位人員名冊。 

三、截至移交日止之財產等。 

四、未辦或未結之重要案件。 

五、單位年度工作計畫及截至交接時之實施情形報告。 

六、其他經核定須辦理移交之項目。 

業務交接表如附件一。 

第 5 條    行政人員應按其經管財物或事務分別造冊後辦理交接。經管財物之交接，應依本

校財物相關規定辦理；經管事務之移交項目，應包含公文處理、已辦業務及未辦或未

了案件之資料檔案。 

第 6 條    主管人員交接時，應由上一級主管監交。行政人員交接時，由單位主管監交。「工

作交接清冊」經監交人核對無誤，並層呈核准後，正本存人事室、副本由交接人之單

位留存備查。 

第 7 條    交接如有爭議或財物移交不清者，應由交接人及接收人會同監交人擬具處理意

見，報請校長核定之。 

第 8 條    交接辦理時間均須於職務異動生效日起七日內移接完畢，如所管財物特別繁多

者，其移交期限得經校長核准酌量延長之。 

第 9 條    逾期不辦理交接，或交接不清者，職技人員依本校「職技人員獎懲辦法」簽報懲

處，兼行政職教師簽請校長裁示。未完成交接手續者不發給任何證明文件，案情重大

者得移送法辦。 



第 10 條    本辦法適用離職、退休、留職停薪、請長假及職務異動之人員。 

第11條 本辦法自發布日施行。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 請同時填寫「財物保管人異動通知單」（一式三份）齊送，完成簽核手續。 

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 

一、 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 

     

     

     

 

二、 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 

      

      

      

 

三、 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 

    

    

    

 

 



四、 印信類：印信戳記等。 

編號 名 稱 印 章 樣 式 數量 備 註 

     

     

 

五、 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。 

 

 

 

 

 

 

六、 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 

      

      

      

 

七、 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 

     

     

     



 

八、 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  

 

九、 其他應行移交事項：請自行陳述或以表格呈現 

 

 


