國立溪湖高級中學111年度

交接清冊目錄

一、例行業務

二、待辦業務

三、印信財產簿冊四、經費執行

	一、例行業務

	· 教務處教學組工作

	事項
	內容說明
	備考

	一、教師調代課事宜。

	每月一次


	

	二、教師兼代課鐘點費製作及核銷。
	每月一次
D:\15教務處\05幹事\教學\代課費
	

	三、學生重補修事宜。
	
	

	四、管理教室日誌。
	
	

	五、多元學習(晚自習、週六)業務。
	
	

	六、組長及主任臨時交辦事項。
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	二、待辦業務

	類  別
	事  由
	處 理 情 形
	備考

	
	111年1月兼課鐘點費
	
	

	
	111年1月輔導課鐘點費
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	三、印信財產簿冊

	項目
	數量
	移交打勾

	一、教務處教學組圓戳章
	1個
	

	二、
	
	

	以下空白
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	四、經費執行（如無保管錢或管理帳戶人員免填）

	項目
	收入金額
	出支金額
	餘額
	備註

	
	週六鐘點費
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


移交人：         接交人：        監交人（移交人單位主管）：
移交日期：
