花蓮縣宜昌國民中學校長移交清冊製作分工明細表

	序號
	案卷名稱
	負責人員
	備註

	1
	交代清冊目錄
	文書組長
	 

	2
	印章戳記清冊
	文書組長
	

	3
	員工名冊
	人事主任
	

	4
	交代月份會計報告
	會計主任
	

	5
	未辦或未了之重要案件
	各處室主任、採購部分為事務組長
	

	6
	統計資料清冊
	事務組長
	

	7
	財產總目錄
	財產管理單位（總務處幹事）
	

	8
	卸任校長任內財產增減
	財產管理單位（總務處幹事）
	

	9
	帳表傳票憑證清冊
	會計主任
	

	10
	有價證券及清冊
	出納組長
	

	11
	消耗品清冊
	財產管理單位（總務處幹事）
	

	12
	人事表卡證章及清冊
	人事主任
	

	13
	稅課租費徵收底冊
	出納組長
	

	14
	保管文卷目錄
	文書組長
	

	15
	交代清結證明書
	文書組長
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


以上文卷請交總務處文書組彙整。
