仁德醫護管理專科學校　調閱檔案申請單

                                                調案編號：
	調案日期
	年   月   日
	調案單位
	
	應歸還日期
	年   月   日

	收發日期
	年   月   日
	來(受)文者
	
	檔  號
	

	調案原因
	

	收發文號
	主          旨
	調案方式
	份數
	備註

	
	
	 □現場閱覽
□原件
□影本
	
	

	調案人員
	單位主管
	相關單位主管
	校     長

	
	
	
	


                                       調閱文書人員簽收及日期:

展期申請:
	次別
	展期公文收發文號
	原      因
	申請日期
	歸還日期

	□ 第一次
	
	
	
	

	□ 第二次
	
	
	
	

	□ 第三次
	
	
	
	

	展 期 單 位
	展 期 人 員
	單 位 主 管
	校   長

	
	
	
	


                           展期申請文書人員簽收及日期：

                          檔案歸還文書人員簽收及日期:

備註：
一、調閱以一案一單為原則。調閱檔案，以在檔案室現場閱覽、複製為原則。

二、調閱本業務之檔案須經單位主管核准。如調閱非本業務案件及機密檔案時，先經本單位主管核准後，送會承辦業

     務主管同意，並陳校長核准後送文書組調取。
三、借調之檔案原件應妥慎保管，不得遺失、轉借，或有拆散、污損、添註、塗改、更換、抽取、增加、圈點等破壞

    檔案原件或變更檔案原件內容之情事。違者應予議處，並負相關責任。 

四、借調檔案原件(密件)以7(5)日為限。借調檔案原件應於調案期限內歸還，屆期如需繼續使用，應重新填寫調案單     

    辦理展期申請，展期以三次為限。
五、借出之檔案原件，如有公務急用時，得隨時催還，調案人不得拒絕，違者議處。
表 單 編號:IC-131-01-03 
表單修訂日期：108/05/14 

保存期限:5年 

