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【文書檔案組】【調卷】標準作業程序 

製表人 文書檔案組 法令依據  檔案管理作業規範                

作業流程圖 

檔案調卷作業流程圖 

 

 借檔單位填寫借調單一式三聯(表單3) 

會辦單位 無 

作業期限 無 表單文件 檔案借調單 

作業注意 

事項 
無 

 

業務承辦人及其主管需要借調檔案 

需借調原件 

登記清點 

調案按一單一案填寫「借調單」一式三聯複

需經單位主管簽章,如非承辦業務之檔案

需徴求主辦業務單位之同意,並經簽准 

原件點交調卷人 

借用超過十五天 

申請展期 

用畢歸還 

清點後典藏 

影本交借調人 

影印[應於調卷單內註明] 

調出原件 

原件典藏 

清點及結清手續 

十五天內用畢還卷 

 


