中華科技大學公文調卷申請作業管理要點
96年1月17日95學年度第2學期第2次總務會議通過

96年2月12日95學年度第2學期第1次行政會議核備
98年11月23日98學年度第1次總務會議通過

一、本要點係依本校公文處理辦法訂定之。

二、本校各單位均可隨時查詢本單位內所有公文，若因業務需要調閱其他單位公文應先行填具調卷申請（調卷申請表如附件），除由調卷單位及原承辦單位簽核外，依分層負責陳請主管批示。

三、將批核之調卷申請單送交文書組，據以列印該份公文影本加蓋文書組戳章後交付申請調卷單位簽領。

四、本要點經總務會議通過，依行政程序陳請校長發布實施，修正時亦同。
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