
（附格式一）
（機關名稱）交代清冊目錄

卸任AAA茲將接收前任自中華民國○年○月○日起至中華民國99年12月31日（交卸前一日）止任內經管事項，分別造具下列各項清冊，移送新任BBB接收。計開：
	清冊名稱
	件數
	附件
	備考

	印章戳記清冊
	1
	無
	

	人事業務移交清冊
	1
	無
	

	會計業務移交清冊
	1
	無
	

	保管文件目錄清冊
	1
	無
	

	財產量值目錄
	1
	無
	

	財產明細清冊
	1
	無
	



卸任：AAA
新任：BBB

監交：XXX


（附格式二）（機關名稱）印章戳記清冊
	印文
	字體
	質料
	顆數
	備考

	
	
	
	
	印模如附格式二之一

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


（附格式二之一）
印章戳記印模
	印文
	印模
	備註

	
	
	


（附格式三）
（機關名稱）員工名冊
	職別
	姓名
	性別
	年齡
	到職日期
	俸級
	擔任工作
	備考

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


（附格式四）
（機關名稱）未辦或未了之重要案件目錄


	類別
	文號
	發文機關
	事由
	處理情形
	備考

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（附格式五）
（機關名稱）政績（業務）交代比較表
	工作類別
	工作項目
	前任工作
	本任工作
	經辦未了事項
	備考

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（附格式六）
（機關名稱）統計資料(統計報表)清冊
	類別
	報表表號
	報表名稱
	卷數
	資料時間
	備註

	
	
	
	
	
	


（機關名稱）統計資料(統計書刊)清冊
	書刊名稱
	期別
	冊數
	出版機關
	資料時間
	備註

	
	
	
	
	
	


（附格式八）
	切結書
    查本財產總目錄清冊內，所列一切財產，確實無訛，如有虛偽假報情事，本主管人願負法律上一切責任，茲依照公務人員交代條例宜蘭縣施行細則第五條第四款之規定，特具切結備查。

主管人(全銜姓名)　　　　　　　　　蓋章

中華民國　　　年　　　月　　　日


（附格式九）
（機關名稱）財產清冊
	類別
	分類

編號
	名稱
	規格

或

特徵
	單位
	前任移交
	本任新增
	本任減損
	本任餘存
	備考

	
	
	
	
	
	數量
	價值
	數量
	價值
	數量
	價值
	數量
	價值
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：

一、本機關所有財產除有價證券及消耗品等專冊移交外，餘悉列本清冊不得遺漏。

二、本清冊係依據財產明細分類帳編製。

三、分類欄應依照會計制度所設之儀器（包括醫療器材及其他科學器材）、器具（辦公用具及家具）暨其他財產等科目順序填列。

（附格式十）
（機關名稱）有價證券清冊

	證券名稱
	前任移交

或

本任新收
	件數
	價值
	保管
	備考

	
	
	
	單位面額
	總面額
	機關
	證明文件
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


說明：證券如係委託公庫或依法令規定委託其他機關代為保管者，應將保管機關所發之證明文件字號在證明文件欄填明。
（附格式十一）
（機關名稱）消耗品清冊
	品名
	單位
	數量
	總價
	備考

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



（附格式十二）
（機關名稱）人事表卡證章清冊
	表卡證章名稱
	單位
	數量
	備考

	
	
	前任移交
	本任新增
	結存
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


說明：證章號碼及適用年度，應於備考欄內註明。

（附格式十三）
（機關名稱）單照票證清冊
	名稱
	前任移交
	本任印製或領用
	本任填用
	本任餘存
	備考

	
	字
	起訖號數
	張數
	字
	起訖號數
	張數
	字
	起訖號數
	張數
	徵起款項名稱
	徵起號數
	字
	起訖號數
	張數
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：
一、本任填用數，包括註銷數在內，惟註銷單證票照之字號張數，應於備考欄內註明。

二、已運用單證票照之存報聯及餘存單證票照應隨冊移交。

三、各種單照票證，應分類填列，每類並加小計。

（附格式十四）
（機關名稱）帳表傳票憑證清冊
	備                          註                             說                            明

	1.60至70年度帳簿依81.06.30八一主三字第10002號函報准銷毀，並於81.7.7銷毀完畢。

	2.71至74年度帳簿、憑證依86.05.14八六主三字第10014號函報准銷毀，並於86.5.18銷毀完畢。

	3.XX至XX年度帳簿、憑證依○. ○. ○XX第XXXXX號函報准銷毀，並於○. ○. ○銷毀完畢。

	…最近一次報本府核準銷毀文號、種類及銷毀時間

	 ※以上銷毀之帳簿、報表、憑證無關債權債務事項。

	

	

	

	


	年度
	類別
	名稱
	數量
	單位
	備考

	……詳他種清冊
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（附格式十五）
（機關名稱）稅課租費徵收底冊目錄
	年度
	類別
	名稱
	數量
	單位
	金額
	備考

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


（附格式十六）
（機關名稱）保管文卷目錄
	類別
	編號
	名稱
	數量
	備考

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


說明：本目錄依據自行保管文卷編製。
（附格式十七）
	交代清結證明書
查卸任(職稱姓名)自中華民國○年○月○日到任之日起，至99年12月31日交卸前一日止，任內經管事項，業經分別列冊移交(接收人姓名)會同監交人(全銜姓名)照冊逐項盤查清楚，接收無訛，依照公務人員交代條例宜蘭縣施行細則第二十八條之規定，特此證明。
接收人(全銜姓名)　　　　　　　　　蓋章
中華民國　　　年　　　月　　　日


說明：機關首長交代清結證明書，應加蓋本機關印信。
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