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檔管人員定期查檢借調或
調用檔案是否已逾期未還

是

否

製作逾期歸還檔案稽催單或出具
公函辦理催歸

檔管人員註記稽催日期及次數
於調案紀錄上

調案人還卷

修正檔案借調紀錄
並註記檔案歸還

續回圖(續一)中調案還卷後之查檢
歸還檔案、上架及調案數量統計

是

否
稽催三次
以上

提請機關權責長官處理
是

否

結束

是
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