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檔案清查清單（依媒體類型分類）

（機關全銜）檔案清查清單（紙質類）

日期：    年    月   日

		檔號

		案名

		數量

		檔案狀況

		處理建議

		備註



		

		

		

		正常

蟲蛀霉蝕

檔案散落或未裝訂(永久檔案)

檔案破損

不在架上

目錄資訊與原件不符

其他                

		除蟲菌 

裝訂

裱褙 

目錄修正

查明原因簽請權責長官處理。

其他               

		



		

		

		

		正常

蟲蛀霉蝕

檔案散落或未裝訂(永久檔案)

檔案破損

不在架上

目錄資訊與原件不符

其他                

		除蟲菌 

裝訂

裱褙 

目錄修正

查明原因簽請權責長官處理。

其他               

		



		

		

		

		正常

蟲蛀霉蝕

檔案散落或未裝訂(永久檔案)

檔案破損

不在架上

目錄資訊與原件不符

其他                

		除蟲菌 

裝訂

裱褙 

目錄修正

查明原因簽請權責長官處理。

其他               

		





總計：     （數量/計量單位）   

待修護檔案（含除蟲菌、裱褙、裝訂等）：         （數量/計量單位）    

遺失：    （數量/計量單位）
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