
校 內 同 仁 申 請 檔 案 閱 覽 作 業 流 程 圖 

 總 務 處 文 書 組 被調案件業務單位 校 長 室 申  請  單  位 
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107年 03月，製表：黃惠茹 

是 

簽請校長同意 

是 同意調案 

會辦被調案

件業務單位 

否 

開始 

申請人確認擬申請

調閱之檔案收發文

號及案由主旨 

至總務處文書組網

頁下載調案單 

申請人填寫調案單 

申請單位主管簽核 

是 

是 

否 

是否為機密案件 

是否為申請單 

位案件 

核准調案單送

文書組 

申請人至文書組閱覽 

、抄錄或影印檔案 

結束 
否 是 

是 

檔案閱覽或抄錄完畢送

還檔管人員，申請人確

認檔案數量 

檔管人員清點檢查申請

人所歸還之檔案 

還 卷 歸 檔 

結束 


