桃園市私立永平工商高級中等學校
4_1移交清冊說明

1、 請依照4_2(移交清冊封面、底)、4_3(文件移交清冊)、
4_4(財產移交清冊)檔案內容編寫。
2、 移交清冊用印方式：
◎校長：

1.移交人：原任校長　　　　2.接收人：新任接長

3.監交人：董事會董事長　　4.經管人：各處室主任

＊下列移交清冊的監交人若同時有人事異動，新舊任皆需用印。

◎處室主任：（1式4份）
1.移交人：原主任　　　　　2.接收人：新主任

3.監交人：會計室、人事室　4.經管人：處室內組長、科主任

◎組長：（1式4份）
1.移交人：原組長　　　　　2.接收人：新組長

3.監交人：處室主任

◎科主任：（1式4份）
1.移交人：原科主任　　　　2.接收人：新科主任

3.監交人：實習處主任、實習組長

◎幹事：（1式4份）
1.移交人：原幹事　　　　2.接收人：新幹事

3.監交人：處室主任及組長

三、依人事命令公告之交接完成日當天繳交清冊1份予文書組留存。
四、行政人員辦理離職程序時，亦需繳交清冊1份予文書組留存
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