高雄榮民總醫院屏東分院員工職務交接作業規定

1、 依據：

公務人員交代條例暨本院執行業務實際需要。
二、目的：

    為建立本院調（離）職人員職務工作經驗移交制度，促使接任之人員能快速深入瞭解業務狀況，俾利各項工作之延續與推展。

三、實施對象：

    本院調（離）職（含工作單位調整）人員。

四、具體作法：

（1） 職務交接事項：

    1、業管之文書案卷（含電子檔案）。

    2、業務經管之器材（含各類章戳）、設備。

    3、工作經驗（含工作要領、程序、辦理期程、主要協調單位、承辦人等）。

    4、待辦（管制）事項。

    5、單位主管移交事項，應包含公務人員交代條例所規範之事項。

（二）調（離）職人員應就上開交接事項，填具交接表冊目錄、器械及設備財產移交清冊暨工作經驗移交報告表（如附件一、二、三）辦理交接。

（三）接收人原則為新任人員，如新任人員未到任無法如期交接者，應由單位主管指派暫時接收人員辦理交接。

（四）監交：

1、一級單位主管由業務督導副院長負責監交。

2、二級單位主管由一級單位主管負責監交。

3、主管以外人員由二級單位主管負責監交（無二級單位主管者由一級單位主管負責）。

五、其他：

（1） 移交清冊及「工作經驗移交表」請於離職日2天前，副知人事室，人事室將視需要於交接日執行抽查，抽查結果如有交接不清事項，將視情節輕重檢討議處。

（2） 調（離）職人員辦裡離職手續時，各單位主管應確實審查已完成交接手續後，方得核復人事室，人事室再據以製發離職證明，未完成不開立離職證明。

（3） 人事室、政風室、會計室職務交待，循各系統送輔導會業管處辦理。
（四）本要點如有未盡事宜，得隨時修正或補充之。
