表一                                國立臺灣大學調案單
服務電話：3366-9704至9709




    傳真服務：33669711  33669722                                   

本表核章後可逕傳真辦理
	* 文 　號
(案   由)
	　　　　　　　


	調案方式


	· 現場閱覽

· 複製品傳真傳遞

· 複製品電子郵件傳遞

· 其他，請敘明                  

	案  名
	第　　　　宗，共　　　　　宗

	借調檔案

原件理由
	(借調檔案，以在檔案室現場閱覽、複製為原則。如需攜出原件請詳述理由經單位主管或上級長官核准後，並經文書組同意辦理)

	*調案單位
	
	傳真電話
	

	* 調案人

簽　章
	
	指派代理人

簽　章
	

	*聯絡電話
*e-mail
	
	業務單位

主管會章
	

	*調案單位

主管核章
	
	上級長官

核章
	

	借調日期
	年       月       日
	歸還日期
	年       月       日

	借調日
檔管人員

簽章
	
	歸還日
檔管人員

簽章
	

	文書組

核  章
	
	備 註

	


本校檔案調閱要點摘錄：

三、調閱檔案之權限如下：

（一）調閱單位內之檔案須經單位主管核准。

（二）調閱他單位之檔案須經其業務承辦單位主管或共同上級主管核准。
（三）校長、副校長、主任秘書可調閱全部檔案。

五、調閱檔案原件，以在檔案館現場閱覽、抄錄、複製為原則。如須借出檔案原件應請簽文詳述理由，經單位主管及一級主管簽核，送文書組申請。
六、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。違者應簽報校長議處，並負相關法律責任。
七、借調檔案原件以十四日為限。

借調檔案原件應於調案期限內歸還，屆期如需繼續使用，應簽文提出展期申請，展期次數以三次為限。

借調之檔案原件，如有公務急用時，得隨時催還，調案人不得拒絕，違者簽報議處。

表單編號：A602000-3-003A-02
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