
    為利幹事辦理職務輪調，請將目前實際工作項目內容，請同仁依

下列格式填寫，填寫完畢，並請逐級核章以利交接（表格不夠填寫，

請自行延長） 

單位  職稱  姓名  

實際工作
項目內容
以條列方
式 ， 如
1、……。 
2、……。 

一、辦理業務所保管之帳號、密碼(含連結)及物品 

 

 

 

 

 

二、業務表冊 

 

 

 

 

 

三、工作項目 

 

 

 

 

 

四、未了或待辦事項 

 

 

 

 

 

填表人：                單位主管：                 校長： 

卸任： 

新任： 


