穀 保 家 商
職務調換

移交清冊

原任職單位              交接人
交接日期：    年    月    日
一、工作執掌移交(例行工作說明)
	編號
	工 作 項 目( 工 作 內 容 )
	備註(預定完成日期、應注意事項等)

	
	
	 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


二、印信、證件類
	編號
	印文

名稱
	印鑑

(請蓋印信)
	用途
	保管者

使用人
	備      註

	
	
	
	
	
	  

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


三、財產類

	編號
	物品名稱
	數量
	單位
	使用者
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


四、工作關係連絡人名單

	編號
	姓  名
	職務
	地址
	電話
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


以上移交清冊各項記載共        頁，經雙方逐項清點無誤。
移交人                 接交人                  監交人
（簽名或蓋職章）        （簽名或蓋職章）         （簽名或蓋職章）
中華民國       年       月       日
