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南開科技大學教職員工業務移交清冊

	單  位
	
	移交人
	
	承接人
	

	監交人
	
	總務處
	
	校  長
核  示
	

	會計室
	
	人事室
	
	
	

	交接清冊內容
	· 交接清單

· 承辦業務項目

· 工作細則
	交接日期
	年   月   日

	移交資料
	移交業務
	

	
	移交檔案
	

	
	移交經管財物
	

	注意事項
	1、 交接人員應依本校教職員工交接辦法有關規定詳細辦理移交。

2、 移交清冊一式四份，於辦理移交完竣後，分別由移交人、承接人、監交人簽章，陳 校長核定後，由各該人員各執一份，另一份送人事室備查。

3、 移交清冊如不敷使用，得增加頁數或以附件補充之。


