教務處製表

莊敬高職「公文線上簽核系統」人員異動暨工作輪調公文移交申請單
	單位名稱
	申請人
	原單位暨原角色
	異動別
	接受公文移交人
姓名、帳號、範圍
(刪減原角色時務填)
	接受人簽章及連絡電話
	移交人簽章及聯絡電話

	
	
	(承辦人或登記桌、分辦人員)
	(新增或刪減)
	
	
	

	處、室、科
	姓名
	
	· 新增  □刪減
	姓名：        

帳號：
※未結案公文之移交範圍： 

□無□全數□範圍另定：           
※已結案公文之移交範圍：
□全數□範圍另定：               
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	□承辦人
□登記桌
□分辦人員
□其他             

原因：□調動 □離職
	
	
	

	帳號
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	處、室、科
	姓名
	
	· 新增  □刪減
	姓名：        

帳號：
※未結案公文之移交範圍： 

□無□全數□範圍另定：           
※已結案公文之移交範圍：
□全數□範圍另定：               
	
	

	
	
	
	· 
	
	
	

	
	
	
	□承辦人
□登記桌
□分辦人員
□其他             

原因：□調動 □離職
	
	
	

	帳號
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


說明：請將本表送單位主管核章後送電腦中心申請，刪減角色務請填妥公文移交對象及範圍
	申請單位主管核章
	電腦中心人員審核辦理
	人事室單位主管
	核示

	
	
	
	


