金門縣政府受理民眾申請閱覽抄錄複製檔案標準作業程序

壹、目的：為落實資訊公開，提供優質檔案應用服務，並兼顧檔案安全之維護。

貳、相關法令及規定：

一、檔案法。

二、行政程序法第四十四條至第四十七條。

三、行政資訊公開辦法。

四、機關檔案管理作業手冊（檔案管理局編印）。
參、民眾應附證件、書表、表單、附件：

一、金門縣政府檔案閱覽抄錄複製申請書

二、金門縣政府檔案申請閱覽抄錄複製注意事項

肆、內部行政作業使用表單、附件：

一、金門縣政府檔案應用申請審核表

二、金門縣政府檔案閱覽室使用登記表

三、金門縣政府檔案應用簽收單

四、金門縣政府檔案閱覽室使用注意事項

五、檔案閱覽抄錄複製收費標準

伍、作業內容：

    一、流程圖:如後附。

二、流程說明:如後附。
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