	高雄榮民總醫院首長移交清冊負責單位權責分工表108.12

	編號
	表冊名稱
	負責單位
	備考

	1
	年度中心工作計畫清冊
	醫務企管部
	計畫留存本院備查

	2
	未辦或未了重要案件清冊
	醫務企管部
	案件留存本院備查

	3
	印章戳記移交清冊
	總務室
	印戳留存本院備查

	4
	勞工退休準備金監督委員會戳記移交清冊
	人事室
	印戳留存本院備查

	5
	機密檔案資料清冊
	總務室
	檔案留存本院備查

	6
	檔案資料清冊
	總務室
	檔案留存本院備查

	7
	統計資料清冊
	主計室
	資料留存本院備查

	8
	會計帳表傳票憑證清冊
	主計室
	憑證留存本院備查

	9
	會計月報
	主計室
	(格式自訂)

	10
	支票清冊
	總務室
	支票留存本院備查

	11
	有價證券清冊
	總務室
	證券留存本院備查

	12
	出納帳簿清冊
	總務室
	帳簿留存本院備查

	13
	現金庫存收支結存日報表及公庫差額解釋表
	總務室
	(格式自訂)

	14
	人事表卡資料清冊
	人事室
	資料留存本院備查

	15
	員工名冊
	人事室
	

	16 
	財產、設備及物料移交清冊（含切結書）
	補給室
	

	17
	重大工程列管清冊
	工務室
	

	18
	大事記清冊
	醫務企管部
	(格式自訂)
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