	天主教輔仁中學行政人員職務業務移交清冊

	職務所屬處室：               職稱：                        移交日期：年 月 日        

	類別
	內容說明
	數量
	備註

	書面文件資料
	
	
	

	電子檔案
	
	
	

	章戳名稱
	
	
	

	辦理中業務
	
	
	

	尚未辦理中業務
	
	
	

	移交人
	接收人
	監交人
	人事室
	校長

	
	
	
	
	


註一：一級主管(或相當)職務請於交卸之日起五日內移交完畢，監交人由校長指派。

註二：二級主管(或相當) 職務請於交卸之日起五日內移交完畢，監交人為直屬一級主管。

註三：一般非主管職務之承辦人員請於交卸之日起五日內移交完畢，監交人為直屬主管。
本表一式四份，分送移交人、接收人、原單位、人事室存查。
