中  原  大  學

＜學術單位＞

(姓名)

財物及事務移交清冊

監交人：

接收人：

移交人：

中華民國    年   月   日
中原大學               財物及事務移交清冊
	類別
	編號
	名            稱
	交接及交代事項
	確認(

	秘書
A01
	A10-01
	單位章戳
	
	

	
	A10-02
	用印申請簿
	
	

	
	A10-03
	（系）務會議紀錄
	
	

	
	A10-04
	（系）委員會或小組會議紀錄
	
	

	
	A10-05
	ISO/SOP文件
	
	

	
	A10-06
	（系）網頁維護管理
	
	

	教務
B20
	B20-01
	（系）課程委員會會議紀錄
	
	

	
	B20-02
	（系）開課資料
	
	

	
	B20-03
	招生作業資料
	
	

	
	B20-04
	試務工作資料
	
	

	
	B20-05
	碩、博士班業務
	
	

	
	B20-06
	教學卓越計畫
	
	

	學務
C21
	C21-01
	導師名冊及學生輔導
	
	

	
	C21-02
	服務學習課程
	
	

	
	C21-03
	學生獎助學金
	
	

	
	C21-04
	弱勢助學金
	
	

	總務
D22
	D22-01
	財產清冊
	
	

	
	D22-02
	文具耗材採購
	
	

	
	D22-03
	教室借用管理
	
	

	
	D22-04
	水電修繕庶務
	
	

	
	D22-05
	空間規劃管理
	
	

	人事
E23
	E23-01
	人員名冊及差勤管理
	
	

	
	E23-02
	（系）教評會紀錄
	
	

	
	E23-03
	教師資格審查資料
	
	

	
	E23-04
	教師評鑑作業資料
	
	

	
	E23-05
	職員甄選考核資料
	
	

	
	E23-06
	保險及福利業務
	
	

	會計
F24
	F24-01
	存摺及印鑑
	
	

	
	F24-02
	會計帳冊及存款
	
	

	
	F24-03
	（系）保留款及結餘
	
	

	
	F24-04
	（系）發展基金
	
	

	
	F24-05
	預算控制資料
	
	

	
	F24-06
	經費使用明細
	
	

	研發
G25
	G25-01
	中長程發展計畫
	
	

	
	G25-02
	（系）評鑑資料
	
	

	
	G25-03
	國科會研究計畫
	
	

	
	G25-04
	政府補助研究計畫
	
	

	
	G25-05
	產學合作計畫
	
	

	
	G25-06
	教師研究成果獎勵
	
	

	國際
H17
	H17-01
	國際學生計畫
	
	

	
	H17-02
	大陸學生計畫
	
	

	
	H17-03
	國際交流會議資料
	
	

	
	H17-04
	國際交流合作計畫
	
	

	推廣
I13
	I13-01
	社區推廣計畫
	
	

	
	J13-02
	支援推廣教育資料
	
	

	沿革

J
	J30-01
	（系）發展史料
	
	

	
	J30-02
	重要事蹟報告
	
	

	
	J30-03
	教師研究成果彙編
	
	

	其他

K
	K40-01
	（系）學術期刊
	
	


附註：一、繕造本清冊請參閱「中原大學教職員交接辦法」。

      二、除校列序號及項目外，各單位得視需要延伸增列之。
      二、本清冊一式三份，由移交人、接收人、單位主管各持一份。

      四、請製作電子檔備份乙份逕傳人事室彙整。
	中原大學 (單位、姓名)      重要未了案件移交清册

	項次
	案件名稱
	目前進度與未完成之工作內容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


※請自行調整表格格式
業務職掌及工作時程、流程(SOP)：
1.

2.

3.

4.

5.

..

..
