
基隆市公共汽車管理處受理民眾申請檔案閱覽、抄錄、

複製作業要點 

中華民國 93年 2月 17日本處第 500次處務會報通過 

中華民國 95年 2月 8日本處第 571次處務會報修正通過 

中華民國 95年 3月 21日本處第 574次處務會報修正通過 

中華民國 95年 3月 31日檔案管理局檔應字第 0950001053 號函備查 

中華民國 95年 4月 4日基隆市政府基府行文貳字第 0950036283 號函備查 

一、基隆市公共汽車管理處為落實檔案法正式頒布後之行政程序民

主化與透明化，並維護公文機密、保障人民權益，特訂定本要

點。 

二、依據：『檔案法』、『檔案閱覽抄錄複製收費標準』及 95 年 2 月

21 日檔案管理局檔應字第 0950000545 函辦理。 

三、申請對象： 

  申請應用檔案應以書面說明事由向本處申請閱覽、抄錄、複製

本處相關檔案。 

四、範圍與限制： 

   

  

請。 

    

 

 

 



 

 

之正當權益者。 

 

五、閱覽、抄錄、複製時間： 

上班日之上午九時至十二時止及下午十三時三十分至十六時

三十分止。 

六、閱覽、抄錄、複製作業程序： 

   

   

明文件字號。如係法人或其他設有管理人或代表人之團

體，其名稱、事務所或營業所及管理人或代表人之姓名、

出生年月日、電話、住（居）所。有代理人者，其姓名出

生年月日、電話、住（居）所、身分證明文件字號；如係

意定代理者，應提出委任書；如係法定代理者，應敘明其

關係。 

 

 

 

 



 

者，其事由。 

 

性質（權屬）逕洽各業務主管單位填妥

調檔申請單調借，承辦人應於確認申請人身份無誤後，送經

單位主管核章後始得調借。 

處檔案室）調取原案，攜至該單位陪同申請人閱覽、抄錄。 

之完整性；並為防 

止添注、塗改、更換、抽取、污損等致檔案變相或消失，申

請人閱覽、抄錄時承辦人員應全程陪同。 

承辦人於本處影印交付該申請人。 

  單位自行保管檔

案處或本處檔案室）並將調檔申請單乙聯取回以示案卷已歸

還，甲聯則併卷歸檔備查。 

 



有下列情事，違反者，管理人員得當場中止閱覽。 

檔案之行為。 

 

 

 

七、收費標準： 

不足二小時，以二小時計算。 

 

影印依紙張尺寸酌收費用（Ｂ４（含）尺寸以下紙張，每張

二元；Ａ３尺寸（含）以下紙張，每張三元）。 

八、資料閱畢後，閱覽者應將資料交還業務承辦人（或檔案室管

理者）點收，經承辦人確認無誤後，陪同送離本處。 

九、本要點呈奉 處長核定後施行，修正補充時亦同。 


