

	國立東港高級海事水產職業學校調卷單

申請日期：    年   月   日

	年度
	
	總收發文號
	

	來(受)文者
	

	來文日期
	     年     月     日
	檔     號
	

	來文字號
	
	
	

	發文日期
	     年     月     日
	檔     號 
	

	發文字號
	
	
	

	公    文

主    旨
	

	
	
	◎公文及附件共計    頁

	借    調

事    由
	

	
	
	◎借調天數     天

	調卷單位
	
	調卷人員
	

	單位主管
	

	校    長
	

	歸還日期
	     年    月    日
	檔案人員簽收
	

	注意事項
	1.調閱檔案以一案一單為原則。
2.調閱職掌範圍內之文件，調卷單須本人簽章及主管簽核。

3.調閱非主管業務之文件，須經有關單位主管之簽核。

4.調閱之文件，應妥慎保管，不得轉借、轉抄或出示他人。

5.調閱之文件，不得抽換、增損、如有拆開必要，須敘明理由，非經簽准，

不得影印。

6.調閱檔案，以隨調隨還為原則，無法歸還時以七日為限，但有特殊情形

者，得由單位主管簽核展期。


一

