 國立臺中教育大學紙本公文調案單          
	申請日期
	     年      月      日
	編號

(文書組填)
	

	調案原因

（請勾選）                                       
	□線上查詢無掃描影像檔。□線上掃描影像檔不清楚。
□調案公文為密件。□其它（請說明）                                             

	序號
	檔號
(年度、分類號)
	本校文號
	案由
	是否為本單位公文

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	  
	

	5
	
	
	
	

	簽收人：         簽收日期：
	  歸還人：             歸還日期：

	申請人
	單位主管
	調閱非本單位公文核章

	
	
	其他單位承辦人
	其他單位單位主管

	單位：

姓名：
分機：
	
	
	

	文書組檔管人員    
	文書組組長

(調閱密件需核章)

	
	


備註：1.掃描影像閱覽及線上簽核公文需至公文系統線上申請調閱。

2.除非掃描之影像檔有不清楚之處，才由檔管人員入庫調閱原件複印，原件以不攜出為原則，
以避免檔案遺失風險。入庫調案約需1至2個工作天，必要時得請調案人協同前往庫房。

      3.密件只限本人或所屬單位調閱，另需文書組組長核章。密件需由申請人及檔管人員現場啟封。
