	        桃園市政府衛生局調出專卷請示單    民國   年   月   日（請填一式二份）
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 ※他機關來函調閱檔案正本專用，請詳閱注意事項
注意事項

1、依法有權調閱檔案者，須備函提出申請；調用檔案時，原業務承辦人員應檢附調用機關來函影本，填妥「桃園市政府衛生局調出專卷請示單」(一式二份)，載明來文機關名稱、來文日期、來文字號、收文日期、本局公文文號、案由及歸還日期等。
2、原業務承辦人員至公文整合資訊系統登錄調案單(公文管理→表單處理匣→檔案檢調→檢調申請)，登錄調案資訊並將「借調性質」改為「調用」，輸入「調用期限」(最多1年，可展期無限次)，連同「桃園市政府衛生局調出專卷請示單」及調用機關原函影本，送檔案室辦理調卷。
3、他機關借調檔案，應備函提出申請，並以借調影本為原則，由本局相關業務承辦人員，依機關內部借調方式，影印函送即可；如有必要借調檔案正本時，本局得依借調機關來函辦理。

