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	一、年度工作重點：(例行性工作、報表等及應完成期限)

	項次
	工作項目
	辦理期限

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	二、未辦或未了之案件：

	編號
	業務項目
	處理（執行）情形或進度
	應完成期限

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	三、移交資料：

	編號
	移交之卷宗/資料/電子檔案/財產

	1
	

	2
	

	3
	


移交人簽章：                        接交人簽章：
