
國   立   臺  東  大  學   調   案   單 
 

  申請項目：□複製攜出   □現場閱覽    □抄錄    □原件攜出：原

因                         

◎申請日期：   年  月   日 
◎應歸還日期：   年  月  

日   

◎實際歸還日期：   年  月   

日 
 

一、本單位公文調案 

序號 檔  號(年度、分類號) 收發文號 原承辦人 案  由（或案情摘要） 頁數 

1      

2      

調案單位  調案人  調案單位主管  

 

二、非本單位公文調案 

序號 檔  號(年度、分類號) 收發文號 案  由（或案情摘要） 頁數 

1     

2     

原業務單位  原承辦人  原業務單位主管  

調案單位 
 

調案人 
 調案單位主管  

三、密件調案 

序號 檔  號(年度、分類號) 收發文號 案  由（或案情摘要） 頁數 

1     

2     

原業

務單

位 

 
原承

辦人 
 

原業務

單位主

管 
 

校長或授

權代理人 
 

說明： 1.借調原件檔案應於 7日內歸還，期滿仍有繼續使用之必要者，請另填檔案展期申請單。 

2.借調機密檔案，應經校長或授權代理人以上核准；密件須由申請人及檔案管理人員現場啟封。 

     3.調閱檔案以印出掃描影像檔為原則，可即刻處理；案件原件不得攜出為原則，以避免檔案遺失之     

  風險。 

 

 檔管人員簽章：                             文書組長簽

章：                       

 
 


