國立嘉義女子高級中學檔案調案單(一般公文)
調案事由：
	承辦單位(人)
	調案單位
	調案人
	調案申請日期
	閱覽起訖日期

	
	
	
	
	

	序號
	文號
	案由
	件數
	備註

	1
	
	
	
	


調案人(承辦人)          組長         調案單位主管           承辦業務主管             校長
依檔案管理規定：

· 調案人對所借調或調用之檔案應妥善保管，不得發生下列情形：
1.遺失或檔案缺頁。

2.拆散、污損等破壞檔案。

3.添註、塗改、更換、抽取、增加、圈點等變更檔案內容。

4.轉借、轉抄或非法提供他人閱覽。
5.閱覽地點：                       
