臺北市信義區光復國民小學公文調案單
調案序號：
	申請日期
	調案單位
	調案人
	聯絡電話

	
	
	
	

	調案內容：

	收發文日期
	收發文號
	案由（主旨）
	備註

	
	
	
	

	調案申請簽章

調案人：                   業務單位主管：                  機關首長：

	展期申請
	原因
	申請日期
	核章

	□ 第一次
	
	年    月    日
	

	□ 第二次
	
	年    月    日
	

	□ 第三次
	
	年    月    日
	

	展期申請簽章

調案人：                                   機關首長：

	調借歸還紀錄：

	檔案調出日期：     年    月    日
	應歸還日期：     年    月    日

	調借
	歸還

	調案人簽收
	文書單位簽章
	檔案歸還日期
	簽收

	
	
	
	


填表說明：
1. 借調檔案以一案一單為原則，由調案人填寫年月日、收發文號、案由，並經業務主管簽准後，由調案人送檔案管理單位辦理調案。借調檔案檢出後交調案人或其代理人逐件清點，且於調案單簽收。
2. 借調檔案以十五日（含六、日）為限，屆期無法還案應在歸還日期前，於原調案單上填妥展期申請資料，經單位主管核准後，向檔案管理單位辦理延長借調期限一次。展期次數超過三次，應先行歸還檔案，再依規定辦理調借。  

