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桃園市政府教育局 函
地址：33001桃園市桃園區縣府路1號14、15

樓

承辦人：楊震秋

電話：(03)3322101#7532

電子信箱：z78y@ms.tyc.edu.tw

受文者：桃園市立青埔國民中學

發文日期：中華民國108年6月26日

發文字號：桃教秘字第1080054842號

速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：為確保各項校務運作能順利銜接，請貴校加強宣導落實行

政職務移接交代工作，請查照。

說明：

一、邇來接獲反映，學校行政人員偶有未落實職務交接情事，

恐影響校務運作，爰請貴校加強宣導行政人員職務異動

時，辦理業務交接應妥善管理電磁紀錄檔及電腦路徑移交

工作，發揮行政專業倫理知能及同儕互信互持精神，挹注

校務運作正向能量。

二、請學校依據桃園市公務人員交代條例施行細則，落實行政

職務交接內容應包含：單位業務執掌、主辦職務內容、主

辦重要工作計畫執行情形、經管未辦或未了結公文、經管

財產、印章戳記及清冊。

正本：本市各市立學校

副本：

保存年限:
檔　　號:

1080004708

■■■■■■DD     _人事室■■■■■■■108/06/26 10:35
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