調檔流程：
一、調檔人員：（承辦人員沒有檔案管理權限，故步驟（二）由文書組代為登錄）

（一）填寫調案單。

（二）檔案管理→ 調卷作業→ 申請登錄→ 點選⊙文號 \ 輸入文號、點選申請單位、申請人員）→ 登錄→ 確定（顯示處室申請編號，不必登錄）→ 離開。
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二、文書組作業：

（一）接到調案單：

檔案管理→ 調卷作業→ 給卷申請（將「申請編號」、「分類號」分別填入處室申請單之「調案編號」、「檔號」欄）→ 登錄→ 離開。
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（二）公文歸還：

1.檔案管理→ 調卷作業→ 還卷登錄→ 登錄→ 離開。

2.調案單第二聯給調案人收執。
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（三）列印清單

三、報表列印：（每月1次）

檔案管理→ 調卷作業→ 報表列印→ 調還卷登記簿（輸入調卷日期95/04/01迄95/04/28）→ 列印。
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