
 高雄市政府海洋局受理民眾申請閱覽、抄錄或複製檔案之相關作業流程圖 

申 請 人 

本局收發掛號 

1.填具「高雄市政府海洋局檔
案閱覽抄錄複製申請書」（如
附件 1）。 

2.親自持送或以書面通訊方式
送達。 

1.檢視申請書內容後，依規定
向檔案室辦理調案。 

2.就檔案內容得否提供應用，
擬妥「審核通知函」（如附件
2）併同「申請審核表」（如
附件 3），簽陳核示，必要時，
簽會該檔案所涉業務單位。 

3.審核申請案，是否核准，業
務單位均應以「審核通知函」
函覆申請人，並將該「審核
通知書」影本送交檔案室。

業 務 單 位 
（ 承 辦 人 ） 

申 請 人

申請人申請閱覽、抄錄或複製
檔案時，應出示「審核通知函」
及身分證明文件，並完成登記
程序。 

業 務 單 位
（承辦人）

1.承辦人將應用之檔案交付
申請人使用時，應請其於
「檔案應用簽收單」（如附
件 4）簽名，並指派人員協
助。 

2.檔案應用完畢，承辦人應於
「檔案應用簽收單」上，註
記「還卷」，並依檔案管理局
訂定之檔案閱覽抄錄複製收
費標準表（如附件 5），向申
請人收取費用，並開立收據
後，併同檔案複製品，交予
申請人。 

申 請 人

准否 

申 請 人 得
依 法 提 起
訴願。 


