國立中山大學教師兼任行政職主管業務移交注意事項
100.6.1 本校99學年度第2學期第7次行政會議通過
106.2.22本校本校105學年度第2學期第1次行政會議修正通過
1、 目的：為辦理本校教師兼任一、二級行政職主管人員移交作業，健全校務行政運作，特訂定本注意事項。

2、 移交事項：移交人應自就該管業務範圍未辦或未了之待辦事項  依項列冊並摘要說明，重要電子檔案資料應製成光碟列入移交；該管單位印章(戳記)、人員及財產部分，各依人事室、總務處保管組相關法定程序進行移轉。
3、 移交程序：
 (一)一級行政、學術主管及編制內一級中心主任交接由校長或校長 指定之副校長監交。

 (二)二級行政、學術主管交接由一級單位主管監交。

4、 報備程序：
一級單位主管應於交卸之日起三日內循行政程序將移交清冊送請校長核閱後，雙方當事人及單位各留存一份備查，二級單位主管由雙方當事人及一級單位錄存備查。

5、 本注意事項未盡事宜，悉依有關法令規定辦理。
6、 本注意事項經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。
國立中山大學

（單位、職稱）業務移交清冊

移交人：○ ○ ○
交接人：○ ○ ○

中華民國○年○月○日

國立中山大學(單位、職稱)待辦業務移交清冊
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國立中山大學(單位、職稱)業務移交證明書

查卸任（單位、職稱、姓名）自中華民國　　年　　月　　日到任之日起，至　　年　　月　　日前日止，任內經管待辦業務及財產，業經分別列冊移交（單位、職稱、姓名）會同監交人（單位、職稱、姓名），接收無訛，特此證明。
移交人：　　　　　　　　　（蓋章）


交接人：　　　　　　　　　（蓋章）


監交人：　　　　　　　　　（蓋章）

中華民國　　年　　月　　日
