國立虎尾科技大學  新卸任校長移交清冊
業務分工表
	序號
	表冊內容
	承辦單位
	備註

	0
	清冊封面
	
	附件0-移交清冊封面(粉紅色色紙單面列印)

	1
	印信清冊
	總務處（文書組）
	附件1-印信清冊

	2
	員工名冊
	人事室、總務處
	附件2-員工名冊

	3
	會計報告
	主計室
	附件3-會計報表

	4
	現金、票據、有價證券、公庫及銀行存款清冊，並附移交日之銀行專戶存款證明單(如該單結存金額與交代日帳列金額有差額時，應加附差額解釋表)
	總務處（出納組）
	附件4-現金票據有價證券公庫及銀行存款清冊

	5
	未辦或已辦未了之重要案件清冊
	各一級行政、教學單位(各學院統一彙整系所資料)
	附件5-未辦或已辦未了之重要案件清冊

	6
	當年度施政或工作計畫、業務計畫及其進度表
	各一級行政、教學單位(各學院統一彙整系所資料)
	附件6-當年度工作計畫、業務計畫及其進度表

	7
	財物事務總目錄
	總務處（保管組）
	附件7-財產事務總目錄

	8
	其他應行移交事項表
	各一級行政、教學單位(各學院統一彙整系所資料)
	附件8-其他應行移交事項清冊


*附註說明
1. 清冊邊界各2公分。內文字體：中文標楷體、英文數字Times New Roman，14號字。段落：固定行高，20點。
2. 各清冊製作1式4份，須含移交清冊封面(如附件0)。內容經單位主管核章，免編頁碼，採A4雙面列印(直式長邊翻頁列印、橫式短邊翻頁列印)，免裝訂。附件5、6、8若無資料填報，亦請經主管核章後紙本送回。
3. 上述清冊請於110年7月28日(週三)前送秘書室彙辦，另將電子檔寄至angela@nfu.edu.tw。
