朝陽科技大學學生事務處各級人員業務移交實施要點
104學年度第1學期處務會議訂定(105.01.13)
1、 為有效傳承行政經驗，順利進行業務交接及強化財產管理責任，健全學生事務處（以下簡稱本處）行政正常運作，訂定｢朝陽科技大學學生事務處各級人員業務移交實施要點」（以下簡稱本要點）。

2、 除單位主管業務移交，依本校單位主管卸離職移交實施辦法辦理外，本處各級人員業務之移交，應依本要點辦理。
3、 本要點所稱各級人員係指本校教師兼任二級主管、專任職員、校約聘人員，以及各類計畫案聘任之專案約聘職員。
4、 各級人員交接時應辦理之移交事項：
（1） 負責管理之單位章戳圖記。
（2） 機密及重要文件與檔案。
（3） 負責管理之單位內公費所購置並登帳列管之財產。
（4） 各項人事基本資料及考核資料。（二級主管應準備事項）
（5） 待辦事項之資料。
（6） 其他
前項第三款財產部分以保管組財產清冊為準，圖書部分以圖書館登錄冊列為準。

5、 前條所列之各種移交事項，應連同移交表造冊1式3份點交，由雙方及監交人簽章後，由原異動單位和交接雙方各執1份。
6、 二級主管交接，監交人為學生事務長，其他各級人員交接時，監交人為各單位二級主管。

7、 交接時若有爭議，雙方應徵得監交人之同意擬具處理意見，陳請學生事務長核定之。

8、 各項交接手續應於調任或離職前3天內辦理完畢。

9、 各級人員因業務或財物移交不清者，應報請追究責任。

10、 本要點經處務會議通過，校長核定後實施，修正時亦同。

朝陽科技大學學生事務處各級人員業務移交表

	單位
	
	姓名
	
	職稱
	

	調任/離職日期
	  年   月   日
	性別
	
	教職員代號
	


	編號
	移交辦理項目
	完成日期
	接收人/業務人員簽章

	1. 
	負責管理之單位章戳圖記
	
	

	2. 
	機密及重要文件與檔案交接

(含電子檔案交接)
	
	

	3. 
	負責管理之單位內公費所購置並登帳列管之財產
	
	

	4. 
	各項人事基本資料及考核資料
(二級主管應準備事項)
	
	

	5. 
	待辦事項之資料
	
	

	6. 
	教育部學輔工作經費編列、執行、卷宗資料等相關業務交接
	
	

	7. 
	辦公室及其他公務用鑰匙
	
	

	8. 
	歸還借支之本處零用金(處辦公室)
	
	

	9. 
	校內公務用系統權限移轉申請
	
	

	10. 
	<請自行新增其他各組需移交項目>
	
	

	11. 
	
	
	

	12. 
	
	
	


※說明：各移交辦理項目請自行製作移交內容清冊羅列於本表之後。
移交人簽章：               
接收人簽章：               
監交人簽章：               
