臺南市私立長榮高級中學檔案調閱傳送申請單

	來文字號
	                  字

第                 號
	來文日期
	年    月    日

	來文機關
	

	來文主旨
	

	申請單位
	
	申請日期
	年    月    日

	申請事由
	

	申請種類
	□申請調閱本單位檔案。

□其他單位檔案(須經原案單位主管簽核)。

□機密檔案(須陳請校長核示)。
	□全部檔案。

□本文檔案。

□附件檔案。

	申 請 人

簽    章
	
	申請單位

主管簽章
	

	原案單位

主管簽章
	
	校長核示
	

	傳送方式

(擇一辦理)
	1.□電子公文系統（以公開對象方式傳送）。

	
	2.□紙本影印。

	
	3.□ e-mail :                                          。

(e-mail帳號請清楚詳填，以利電子信件傳送)

	文 書 組

承 辦 人
	
	完成日期
	年     月    日

	注意事項
	一、檔案調閱之權限原則如下：

1.調閱單位內之檔案需經申請單位主管同意。

2.調閱其他單位之檔案需經申請單位及原案單位主管同意。

3.調閱檔案若屬機密檔案，除需符合前二項原則外，須陳請校長核示。

二、檔案原件恕不提供外借。

三、總務處文書組接到申請單後，應於一個工作天內完成傳送。

四、本申請單由總務處文書組保管備查。


