
國 立 宜 蘭 大 學 
【紙本檔案借檔作業流程】 

流程圖 
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填具公文調案單 
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    還卷 

歸檔 

一般檔案管理 

一般檔案借檔時間為 7 天，但為

保存紙本檔案之完整，除特殊案

件（如人事訴訟等）經校長核可

者之外，紙本檔案原稿均不外

借，以影印本行之，避免檔案毀

損或遺失，以維護檔案之妥善保

管。 

展 延 以 ３ 次 為

限；第一次陳核

至單位主管，第

二次陳核至一級

主管，第三次陳

核至主任秘書。

展延３次後須辦

理還卷後再重新

調卷。 
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