	高 雄 市 政 府  調 案 單

	

	調案單編號：
	
	製表日期：
	

	
	
	調案人姓名/電話：
	
	調案申請日期：
	

	序號
	檔               號
	文      號
	案                                                      由
	種類
	頁數
	附件件數

	
	
	
	
	
	
	

	    調案人員 :                     單位主管 :                    承辦業務主管 :                機關首長:

	委託人姓名
	委託之理由
	授權被委託者姓名
	委託人與受委託者關係
	委託日期(年月日)

	
	
	
	
	

	受委託者姓名/簽章
	【請受委託人攜帶委託人及自己之識別證資以辨識。】

	
	【借調檔案之委託僅限一次委託，不含再轉委託。】

	調案人確認借調檔案內容，頁數及件數無誤簽收：

	備註：1.調案人借調本身承辦業務者，應經單位主管及機關首長同意；若非主管業務時，應會該承辦業務主管同意或本機關權責長官核准

2.檔案如有公務急用時，檔案管理單位得隨時催還  

3.本範例借調期限: 普通件:14天  機密件:7天

第一聯：檔案室存查
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