
1 
 

教育局檔案檢調申請流程 
106 年 5 月 25 日 

1.檔案檢調基本規定 

1.1.不同檔案類別檢調申請方式 

申請方式 檔案類別 檔案領取方式 

線上申請 

電子公文 
系統發送 

影像檔案 

100 年(含)以後至當年度

非密件紙本檔案 
檔案室領取 

紙本申請 
100 年以前之紙本檔案 

密件檔案 

 

1.2. 借調檔案以與承辦業務有關者為限，並經單位主管 

核准。因業務需要，借調非主管案件時，先經本單

位主管核章後，送會承辦業務主管同意，或簽請本

機關權責長官核准。 

借調機密檔案者，應經業務承辦單位主管核准；但

屬國家機密者，除辦理該機密事項業務者外，應經

原核定機關或其上級機關有核定權責人員書面授權

或核准。 
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1.3. 申請借調檔案時，應以案件為單元，並由調案人填具 

調案單。借調檔案以提供複製品為原則。 

1.4. 借調檔案應於十五日內歸還。期滿仍有必要繼續使用 

者，應於調案歸還日期前提出展期申請，每次展期

日數同借調期限。 

展期次數超過三次，仍有必要使用檔案者，應先行

歸還檔案後，再依前項規定辦理借調。 

機密檔案之借調或展期應依第一項至二項規定程序

辦理。但每次借調或展期期間最長以七日為限。 
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2.借閱電子公文或有影像檔案可供選擇時，請選擇「線上 

申請」，並依照下列步驟操作。 

2.1.檢調申請 
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2.2.送核處理 
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2.3.取得檔案 
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3.調閱 100 年度(含)以後至當年度紙本檔案(非密件、無 

影像檔案)時，得線上申請，無須列印紙本調案單，並

依照下列步驟操作。 

3.1.檢調申請 
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3.2.送核處理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.確認程序完備後，無須列印紙本調案單。 

3.4.檔案管理人員依核准之線上調案單檢出借調檔案，並 

通知承辦人領取，或洽詢檔案室#55698，當年度檔案

可逕至檔案室領取。領取檔案以提供複製品為原則。 
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4.借閱密件紙本檔案、100 年度以前之紙本檔案時，應 

列印紙本調閱單，並依照下列步驟操作。 

4.1.檢調申請 
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4.2 送核處理 

 

 

4.4.檔案管理人員依核准之紙本調案單檢出借調檔案，並 

通知承辦人領取，或洽詢檔案室#55698，領取檔案以

提供複製品為原則。 
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5.單位主管線上簽核步驟 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


