
◎移交單位：

◎移交項目：
(1) 重要移交資料清冊
(2) 待辦及未了業務清冊
(3) 財產、物品清冊 
(4) 印章戳記清冊 
(5) 鑰匙清冊
移交人：

接交人：

監交人：

中      華      民      國          年           月           日
（1） 重要移交資料清冊
	編號
	資料名稱
	單位
	備註

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	


（2） 待辦未了業務清冊
	編號
	來文機關
	文號
	事由
	處理情形
	備考

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	


（3） 財產及物品清冊
	編號
	品名
	規格
	數量
	備註

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	


（4） 印章戳記清冊：印章　　　　枚

	編號
	印章
	字體
	質料
	數量
	備考

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	


印章戳記
	編號
	印章戳記

	1
	印章請蓋於此處

	2
	印章請蓋於此處

	3
	印章請蓋於此處

	4
	印章請蓋於此處

	5
	印章請蓋於此處

	6
	印章請蓋於此處


（5） 鑰匙清冊：鑰匙　　　　支

	編號
	鑰匙用途
	數量
	備考

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	


新北市立永平高級中學交代清結證明書

查卸任              自中華民國    年    月    日到任之日起，至    年    月    日交卸日止，任內經管事項業經分別列冊移交新任         ，會同監交人              照冊逐項盤查清楚，接收無訛，特此證明。

移交人簽章：

接交人簽章：

監交人簽章：

中    華    民    國         年        月        日
備註：本清冊請填寫一式三份，由移交人、接交人、監交人各執一份。

新北市立永平高級中學　　移交清冊








6

