國立高雄科技大學
專案工作人員移交清冊

（單位、職稱）

國立高雄科技大學專案工作人員移交清冊
（單位、職稱）
移交人（單位、職稱、姓名）茲將自中華民國　　　年　　月　　日起至　　年　　月　　日交卸日任內經管事項，分別造具下列各項表冊，移交（職稱、姓名）接收。計開：

	表冊名稱
	件數
	備註

	印章戳記清冊
	
	如無免附

	財產﹙物﹚移動單
	
	財產管理系統產出，免附

	圖書目錄
	
	如無免附

	保管文卷目錄
	
	如無免附

	資訊軟體系統
	
	如無免附

	個人資料檔案清冊
	
	如無免附

	交代結清證明書
	
	

	業務項目說明
	
	由各單位依業務性質自行條列


移交人：（職稱、姓名）（蓋章）

交接人：（職稱、姓名）（蓋章）

監交人：（職稱、姓名）（蓋章）

中華民國　年　月　日

國立高雄科技大學校專案工作人員移交清冊（單位）印章戳記清冊

	印文
	質料
	顆數
	備註

	（單位名稱）
	
	
	


國立高雄科技大學
財產﹙物﹚移動單
填單日期：　　年　　月　　日　　　　　　　　　    　 第　　　聯                                      第   頁/共    頁

填造單位：                                                                                           申請序號:

編號：        字第           號 

	取得

  日期
	移出

日期
	財產編號

﹙含分/序號﹚
	財產名稱
	廠牌/規格
	單

          位
	移出
	移入
	價值
	使用

 年限
	已使用

年數
	備 註

	
	
	
	
	
	
	單位
	保管人
	 單位
	保管人
	存置地點
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	移  入  單  位
	移  出  單  位
	財產管理單位

	
	
	


說明：一、財產之增置依「國有公用財產管理手冊」第二章辦理，財物依「物品管理手冊」第二、三章辦理，財產經採購驗收畢後，
          以驗收日期作為取得日期。
      二、本單共分三聯，第一聯由資產管理組存，第二聯由移入單位存，第三聯由移出單位存。
國立高雄科技大學（單位）圖書目錄

	編號
	名稱
	數量
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


國立高雄科技大學（單位）保管文卷目錄

	編號
	名稱
	數量
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


國立高雄科技大學（單位）資訊軟體系統

	編號
	名稱
	單位
	數量
	備註

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


國立高雄科技大學（單位）個人資料檔案清冊(電算與網路中心)
	項目
	個人資料檔案名稱
	個人資料檔案儲存類型
	個人資料檔案之儲存位置
	卷冊、數量或年度

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	

	
	
	□紙本
□電子檔案
	
	


備註：1.移交項目包含本校個資管理制度文件、本校個資管理制度表單。

2.有關個人資料定義及範圍，請參考各單位「個人資料流程盤點-D-003-個人資料檔案彙整清冊」，若有任何問題請洽電算與網路中心。
交代清結證明書
查卸任（單位、職稱、姓名）自中華民國　　年　　月　　日到任之日起，至　　年　　月　　日前日止，任內經管事項，業經分別列冊移交（單位、職稱、姓名）會同監交人（單位、職稱、姓名），照列逐項盤查清楚，接收無訛，依照本校約用人員工作規則第38條規定，特此證明。


移交人：（職稱、姓名）（蓋章）


交接人：（職稱、姓名）（蓋章）


監交人：（職稱、姓名）（蓋章）

中華民國　　年　　月　　日
業務項目說明
	事項
	辦理內容流程及應注意事項/檔案位置/卷夾
	業務接交人

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


如不夠請自行增加






附件（一）





附件（二）





保存期限：永久


文件編號：SEON-3-01-01NN





附件（三）





附件（四）





附件（五）





附件（六）





保存期限：5年





附件（七）





保存期限：5年





保存期限：5年





附件（八）








