桃園市政府家庭教育中心檔案檢調管制作業事項                                         
1、 調案手續：
（1） 借調檔案以一件或一卷或一案為申請單元，以與承辦業務有關者為限。
（2） 因業務需要，借調主辦業務案件應經主辦業務主管核准；借調非調案人主辦業務案件，應會主辦業務主管核准；機關內部單位借調機密檔案，應填具調案單，除須由借調單位及主辦單位主管於調案單上蓋章同意外，並由首長核准並應依「國家機密保護法」及「機密檔案管理辦法」規定辦理。經核准後持調案單送檔案室辦理借調。業務調整移轉時，由繼受單位為業務主辦單位，調案依上述規定辦理。
（3） 他機關借調本中心檔案，須備函提出申請，載明調案人員姓名、所屬單位、調案日期、擬調案件所屬年度、案由（名）、調用時間等；如為依法調用需載明法律依據、調用目的及調用期間；由業務承辦單位依來函簽辦，經簽奉首長核准後並填妥調案單併復函抄本送檔案室辦理調案。
2、 調案程序：
（1） 承辦人員依公文管理系統查出案件之日期、檔號、文號、案由（案名），確定文件已送交檔案室歸檔，再依規定填寫調案單送檔案室辦理借調。
（2） 調案人應填製調案單（格式如附件一）二聯申請調案。檔案管理人應於調案單註明借出檔案之件數（或卷數或案數）、頁數、應歸還日期等；第一聯自存，第二聯併同借調之檔案交調案人（機關）簽收。
（3） 檔案借出後，檔案管理人員應以檔案管理系統作成調案紀錄（調案紀錄單格式如附件二）備查，並保存至檔案銷毀或移轉後使得銷毀。
3、 檔案管理人員審核處理注意事項：
（1） 調案單如填寫錯誤，或手續不符規定者應以退件處理，經調案單位補正後再行借調。
（2） 調案單經審核符合第一點規定者予以借調，如審核不實，處以申誡一次以上處分；因蓄意、共謀而致生刑事責任者，送檢察機關偵辦。
4、 調案人應注意事項：
（1） 收到所借檔案後，應根據調案單所記載，逐項點收，如清點不符者，應即告知檔案管理人員查核補正。
（2） 對所借檔案，應負保護與保密責任，嚴禁遺失、缺頁、拆散、污損、添註、塗改、抽換、圈點、轉借、轉抄、或非法提供他人閱覽，違者依下列規定處分：
1、 凡屬機密檔案，未經簽奉首長核准而予摘錄、影印、複製，或未經簽奉首長核准而予以公示、轉告、轉借予本案無關人員者，依相關法令規定議處。
2、 檔案遺失、毀損、短缺者，應設法補救歸還，並視情節輕重處申誡一次以上處分；因而致生刑事責任者，送檢察機關偵辦。
3、 抽換、增刪或塗改者，核其情節輕重，予以申誡二次以上之處分。因而致生刑事責任者，送檢察機關偵辦。
4、 轉借者，應負責按規定設法補救，並受同等處分。
5、 如有特殊需要必須拆卷者應會知檔案室同意後為之；屬機密檔案者，應先簽請首長核准，知會檔案室後為之。使用後應即恢復原狀並會同業務單位承辦人員或主管檢視內容後彌封蓋密封章或職名章。
6、 他機關調案人違反本點規定經查覺者，由檔案室函知調案人所屬機關；因而致生刑事責任者，送檢察機關偵辦。
5、 檔案歸還與展期：
（1） 借調檔案以十五天為限，（屬機密檔案應於七日內歸還），屆期應即歸還。如需繼續使用，應於歸還期限前以原調案單第二聯提出展期申請，並經首長核准。
（2） 借調案件展期次數以三次為限，每次展期以十五天為限。展期超過三次仍需使用者，應先行歸還後，再依規定重行辦理借調。
（3） 業務調整或職務異動時，應將所借檔案先行歸還。必須隨同公文移辦時，應以接辦人員之調案單換回原調案單，以清手續。否則發生遺失、毀損、短缺情事，處原調案人以第四點第二款第二目處分。
（4） 他機關（單位）借調本中心檔案其歸還或展期期限同前，惟均應備函辦理；依法調用者，依其來函所載之調用期限或展延日期經簽准後辦理。
6、 還卷手續：
（1） 檔案管理人員對歸還檔案，應先保持原狀，詳實檢查清點，經清點無誤，應於調案紀錄上歸還日期欄註記還案日期。
（2） 如確認有遺失、毀損、短缺、添註、塗改、抽換等應先洽請原承辦人員補正內容，經首長核准後歸檔；無法補正（補全）者於簽核後於檔案管理系統註記備查。
7、 還案稽催：
（1） 逾期未歸還之檔案，檔案室應以「逾期未歸還檔案稽催單」（格式如附件三）送交借調單位（他機關、單位）洽請催還。
（2） 檔案室應就借出之檔案每週定期辦理稽催，經稽催還滿三次之期限仍不歸還者，且無正當理由者，除經首長核准外，由業務單位專案陳報，由檔案管理單位主動簽請機關首長議處，依下列標準處分：
1、 經稽催還滿三次之期限仍不歸還者，處調案人以記過處分，並繼續按週稽催，仍不歸還者，得連續處分至滿兩大過止。
2、 調案人如為他機關（單位）人員，依第四點第二款第六目辦理。
（3） 對借調逾期未歸還之檔案不按規定時限催還或屢催不還而未適時簽報者，檔案管理人員按情節輕重予以適當處分，確實依規定辦理認真盡責者，列為考核優良事項之參考。
8、 調、離職查會：
（1） 本中心人員調、離職時，人事單位應知會檔案室，以查檢其借調檔案情形。
（2） 調、離職人員須將借調之檔案全部歸還（檔案管理人員應將經管檔案交接清楚）始得同意調、離職（他機關借調之檔案如仍於使用中且未屆滿歸還期限者，應列入職務移交事項），違者依相關法令規定議處。
9、 調案統計：
檔案管理人員應就調案數量按月統計（併同調案紀錄單、逾期未歸還檔案稽催單）按年總計陳核備查。調案數量統計表（格式如附件四）。
10、 借調機密檔案：
借調機密檔案應依本事項及機關檔案作業手冊第二十二章（機密檔案管理）第22.4.4項（檢調）等規定辦理。
十一、議處查報責任：
本事項所定各項議處事宜，均由檔案管理人員負責查察簽報，依首長核定辦理之；惟第三點第二款及第七點第三款有關檔案管理人員之議處事宜由單位主管負責查察簽報，依首長核定辦理之。
十二、附記：
本事項未盡事宜悉依檔案法、檔案法施行細則、機關檔案檢調作業要點、機關檔案管理作業手冊有關規定辦理。
附件一
桃園市政府家庭教育中心調案單
第一聯（檔案管理單位備查） 

	調案單位：      調案人及電話：            調案申請日期：         應歸還日期：             調案編號：

	調案申請：
	承辦人 　 　　　　 科長 　　　 　單位主管　　 　　承辦業務主管　　　  　  機關首長或授權人

	展期申請：
	原　　　因
	申請展期調案序號
	申請日期
	承辦人    科長      單位主管　　　機關首長或授權人

	第一次
第二次
第三次
	
	
	
	


填表說明：1.依規定未予核准調案之檔案，請於備註欄內註明「不核准」。
2.借調期限及展期時間均為15個工作天，展期次數不得超過三次。

簽收人：　　                 簽收日期：
調案內容：
	序號
	檔號
	文號
	案由（或案名）
	頁數(件數)
	檔案複製品編號
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


桃園市政府家庭教育中心調案單
第二聯（調案人收執）
	調案單位：      調案人及電話：                 調案申請日期：        應歸還日期：            調案編號：

	調案申請：
	承辦人 　 　　     　　 科長　　　　　單位主管　　　　承辦業務主管　　　　    機關首長或授權人

	展期申請：
	原　　　因
	申請展期調案序號
	申請日期
	承辦人        科長      單位主管　　　機關首長或授權人

	第一次
第二次
第三次
	
	
	
	


填表說明：1.依規定未予核准調案之檔案，請於備註欄內註明「不核准」。
2.借調期限及展期時間均為15個工作天，展期次數不得超過三次。
　　　　　　　　　　　　　
簽收人：　　                 簽收日期：
調案內容：
	序號
	檔號
	文號
	案由（或案名）
	頁數(件數)
	檔案複製品編號
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附件二
桃園市政府家庭教育中心調案紀錄
案　名：                                                                                    檔號：
                                                                                            保存年限：                                 

	序號
	案　由
	文   號
	調案人
	調案單位
	調案日期
	應歸還日期
	歸還日期
	稽催日期/次數
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：借調期限以15日為計。
附件三
桃園市政府家庭教育中心逾期未歸還檔案稽催單
調案單位：                                                                            稽催日期：
	號序
	調案人
	文　號
	案　　　由／案　　名
	調案日期
	應歸還日期
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


製表人： 　　　　                  檔案管理單位主管：             

註：借調期限以15日為計
附件四
桃園市政府家庭教育中心年度調案數量統計表
                                                                         [單位：件] 製表日期：
	月份 

　　　數量
單 位
	一　月
	二　月
	三　月
	四　月
	五　月
	六　月
	七　月
	八　月
	九　月
	十　月
	十一月
	十二月
	小　計

	綜合企劃組
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	推廣教育組
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總計：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


