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因案情特殊或業務需要，經專案簽請局長或幕僚長

以上長官核准者，不受前三項借調期限之限制。 

３、機密檔案每次借調及展期期間最長以七日為限。 

１、借調檔案，應於十四日內歸還，期滿仍需繼續借用，

應提出展期申請，每次展期日數，同借調期限。 

展期次數超過三次，仍有使用檔案之必要時，應先

行歸還檔案後，再依規定辦理借調。 

２、各機關間借調檔案，展期應備函提出請求，由業務

承辦單位依來函簽辦，經局長核准後辦理。 

申請借調檔案，應以案件或案

卷為單位，並由調案人填具

「調案單」 逕送檔案室。 

以電腦查詢欲借出檔案之分類

號後，至檔案櫃調取交承辦人。

２、因業務需要借調非主管案件，應先經本單位主管

核章後，送會業務承辦單位主管同意，或簽請局

長核准。 
３、借調機密等級以下檔案，應經業務承辦單位主管

核准；借調極機密以上等級檔案，應經局長或幕

僚長以上長官核准。 

１、借調檔案，應以承辦業務有關者為限，並經單位

主管核准。 

承辦人歸還案件， 

並於調檔單註明歸還日期，

再整理上櫃。 

已逾歸還期限且未辦理展期者，檔案管理人員應定

期製作「逾期未歸還檔案稽催單」向調案人催歸，

並陳報局長。 

歸檔調案單、逾期未歸還檔案稽催

單及調案數量分類統計表按年度

整理成卷備查 

檔管人員每月製作 

調案數量分類統計表。 

 


