國立中興大學主管及經管人員交代作業要點

民國102年11月27日第381次擴大行政會議訂定
民國103年9月10日第387次行政會議修正通過（第5點）

一、本校主管及經管人員之交代，除依照公務人員交代條例、教育部及所屬機關（構）學校公務人員交代條例施行細則辦理外，悉依本要點規定辦理。 
二、本校主管人員交接（代）及經管人員交接（代），監交人員依本校「主管人員業務移交監交人員一覽表」（附表一）規定辦理。移交事項尚未核結陳報前，監交人員他調職務或離職致無法行使監交職責者，得陳請另行指派。
三、本校主管人員及經管人員之交代，或學校分立裁併辦理交代時，移交事項如下：
（一）交代清冊目錄（格式一）。
（二）單位印章戳記清冊（格式二）。
（三）未辦或未了案件清冊（格式三）。
（四）經管財物清冊並檢附次一級主管或承辦人員切結書（格式四、五）。
前項第四款經管財物清冊得以其他電子檔格式替代。
四、經管人員移交，應就經管業務、事務、財物等編造移交清冊。
五、主管人員移交清冊，應編造一份，至遲應於交卸之日起三日內將第三點規定之事項移交完畢。新任主管人員接到移交清冊，應會同監交人員盤查點收，加蓋印章，並以電子公文檢附移交清冊掃描檔，簽陳校長核定，移交清冊掃描檔一份送本校人事室，一份函（送）移交人員，正本一份留存原單位。經管人員移交時，應檢具移交清冊一份，比照前述規定辦理，以電子公文檢附移交清冊掃描檔，簽陳所屬一級單位主管核定後，移交清冊掃描檔一份函（送）移交人員，正本一份留存原單位。
交接期限如有特殊情形，不能依限辦竣時，應事先詳述理由，簽報校長核准展限，其展限期間最多不得超過一個月。
六、主管人員移交，應親自辦理，其因故必須先行離開任所，或有特別原因不能親自辦理者，經校長核准後，得指定有關人員代辦移交，所有一切責任，仍由原移交人負責。 
七、本校教師經管研究室、實驗室及空間設備者，退休或離職時應依本校退休或離職教師與研究人員繳還使用空間與設備作業準則規定，辦理繳還使用空間及設備。
八、本要點提行政會議通過後實施，修正時亦同。


	        國立中興大學主管人員業務移交監交人員一覽表   107.08

	職稱
	監交人員
	職稱
	監交人員

	副校長
	校長
	文學院院長
	教務長

	主任秘書
	
	農業暨自然資源學院院長
	

	教務長
	副校長
	理學院院長
	

	學生事務長
	
	工學院院長
	

	總務長
	
	生命科學院院長
	

	研究發展長
	
	獸醫學院院長
	

	國際事務長
	
	管理學院院長
	

	圖書館館長
	
	法政學院院長
	

	計算機及資訊網路中心中心主任
	
	電機資訊學院院長
	

	師資培育中心中心主任
	
	校級學程主任
	

	創新產業暨國際學院院長
	
	文學院各系所及所(附)屬單位主管
	文學院院長

	生物科技發展中心中心主任
	
	農業暨自然資源學院各系所及所(附)屬單位主管
	農業暨自然資源學院院長

	永續能源與奈米科技研究中心中心主任
	
	理學院各系所及所(附)屬單位主管
	理學院院長

	人文與社會科學研究中心中心主任
	
	工學院各系所及所(附)屬單位主管
	工學院院長

	農產品驗證中心中心主任
	
	生命科學院各系所及所(附)屬單位主管
	生命科學院院長

	體育室主任
	
	獸醫學院各系所及所(附)屬單位主管
	獸醫學院院長

	校友中心中心主任
	
	管理學院各系所及所(附)屬單位主管
	管理學院院長

	藝術中心中心主任
	
	法政學院各系所、中心及所(附)屬單位主管
	法政學院院長

	環境保護暨安全衛生中心中心主任
	
	電機資訊學院各系所、中心及所(附)屬單位主管
	電機資訊學院院長

	產學研鏈結中心中心主任
	
	人事室主任
	教育部人事處派員

	
	
	主計室主任
	教育部會計處派員

	
	
	各單位二級主管
	各單位一級主管


備註：
一、依據公務人員交代條例、教育部及所屬機關（構）學校公務人員交代條例施行細則辦理。
二、本校各單位主管，如因退休或其他因素申請離職經簽准離職後，請主動聯繫監交人員於交接期限內將經管業務製作移交清冊，包含（一）交代清冊目錄。（二）單位印章戳記清冊。（三）未辦或未了案件移交清冊。（四）經管財物清冊並檢附次一級主管或承辦人員切結書
三、主管人員移交，至遲應於交卸之日起三日內移交完畢。新任主管人員接到各項移交清冊，應會同監交人員，於前任移交後三日內核對接收完畢，在移交清冊上分別簽章或蓋印後，檢齊移交清冊三份，簽報校長核定，分送移交人、接交人及本校人事室保管。
前項交接期限，如有特殊情形，不能依限辦竣時，應事先詳述理由，簽報校長核准展限，其展限期間最多不得超過一個月。
四、本校任務編組主管之交代，得比照本校同等級單位之監交人員辦理監交。
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國立中興大學
（單位、職稱）移交清冊






國立中興大學格式一

（單位、職稱）交代清冊目錄
卸任（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，分別造具下列各項清冊，移交新任（職稱、姓名）接收。計開：
	清冊名稱
	件數
	備註

	國立中興大學○○○單位印章戳記清冊
	
	

	國立中興大學○○○未辦未了案件清冊
	
	

	國立中興大學○○○經管財物清冊
	
	

	次一級主管或承辦人員切結書
	
	


　卸任：　　　　　　　　　　　（簽名）
新任：　　　　　　　　　　　（簽名）
監交：　　　　　　　　　　　（簽名）

中華民國　年　月　日

國立中興大學（單位）印章戳記清冊格式二

	章戳名稱
	質料
	數量       
	印模

	 








	
	
	

	 







	
	
	

	







	
	
	

	







	
	
	



國立中興大學未辦或未了案件移交清冊格式三

	項次
	案情摘要
	說明
	備註

	




	
	
	

	




	
	
	

	




	
	
	

	




	
	
	

	




	
	
	

	




	
	
	

	




	
	
	



國立中興大學（單位）經管財物清冊格式四

	財產編號
	財產名稱
	數量
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


· 本表填列範圍以卸任者需附帶辦理財產移轉給予新任者之財產為限。
格式五

次一級主管或承辦人員切結書

查本財產清冊內，所列一切財產，確實無訛，如有虛偽假報情事，本人願負法律上一切責任，茲依照本校主管及經管人員交代作業要點第三點第四款之規定，特具切結備查。





主管或承辦人（全銜姓名）                   蓋章              


中華民國　　年　　月　　日
