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○○○學年度

○○處（○○組）移交清冊

中華民國○○年○○月○○日

啟英高中○○處（○○組）業務職掌

壹、○○主任任務如下：

1、 ……

2、 ……

貳、○○組任務如下：

1、 ……

2、 ……

參、○○組任務如下：

1、 ……

2、 ……

(1) ……

(2) ……

(3) ……

○○處（○○組）法規(重要會議資料)明細表

	項次
	法規名稱
	冊數
	備註

	一
	文書流程管理手冊
	一
	

	二
	文書處理手冊
	一
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


○○處（○○組）學校業務交代表

	處室名稱
	業務組別
	工作項目
	經辦未了事項
	備考

	實習處
	實習輔導組
	專業實習教室實習安全衛生檢核表
	每年3,5,9,11月函報教育部中部辦公室
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


○○業務帳號密碼一覽表
	序號
	業 務 項 目
	帳 號 
	密 碼
	備 註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


交代清結證明書

查卸任            主任（組長）            自中華民國年   月   日到任之日起至    年   月  日交卸前一日止，在任經管事項，業經分別列冊、移交新任            主任（組長）            接收，經照冊逐項盤查清楚，接收無訛，特此證明。


移交人：

校長：
接交人：


監交人：

中華民國○○年○○月○○日

    移交清冊封面





移交清冊封底








