表四
國立臺灣大學逾期未歸還檔案稽催單

第     次稽催




稽催日期：  年  月  日

	調案人


	

	調案單位


	

	調案日期


	年         月        日

	應歸還日期


	年         月        日

	應歸還案件文號


	

	應歸還案卷名稱


	


製表人：               
   股長：   


    組長：

本校檔案調閱要點摘錄：

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，並經單位主管或共同上級主管核准，並知會文書組後，使得為之。前項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。

九、借調檔案原件逾期未歸還者，檔案管理人員應每周定期辦理稽催；經洽催二次仍不歸還時，應簽報議處。
十二、機密檔案歸還時，調案人應在機密檔案專用封套簽章後密封，並加註歸還日期。檔案管理人員應檢視封套是否依規定密封。如未密封，應即通知調案人處理，並於調案紀錄註記之。

十三、調案人員退休、調(離)職前，應將所借出之檔案原件全部清查歸還，並應由其單位主管督導。其離職手續清單應加會文書組。
         
表單編號：A602000-3-003D-02
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