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高雄市政府地政局楠梓地政事務所檔案閱覽處使用須知 

(Notification of Archives Viewing) 

                   中華民國 101 年 10 月 24 日高市地楠價字第 10171031500 號函訂定 

                   中華民國 105 年 3 月 24 日檔案管理局檔企字第 1050001002 號函備查 

                   中華民國 105 年 4 月 14 日高市地楠價字第 10570338200 號函修訂 

一、 高雄市政府地政局楠梓地政事務所(以下簡稱本所)檔案閱覽處

係提供民眾申請檔案應用諮詢、閱覽、抄錄及複製等服務之場所。 

We provide consulting, viewing, copying and duplication of   

archives at the archives viewing area.  

二、 本所檔案應用服務地點位於 5樓地價課，電話 07-3521212#310，

開放時間為星期一至星期五上午八時至十二時，下午一時三十分

至五時三十分，例假日及國定假日不開放；如有其他特殊原因停

止開放時，另行公告周知。 

Archives viewing area is at the 5
th
 floor Land Valuation 

Section. Opening hour: Monday to Friday 8:00-12:00, 

13:30-17:30.Close on Saturday, Sunday and National 

Holiday. 

三、 檔案應用申請人應主動出示審核通知書、身分證明文件或委任

書，並完成登記程序後，始得申請閱覽、抄錄或複製本所檔案。 

After signing the register, applicant can view, copy or 

duplicate the archives by offering the auditing notice and 

identity document or power of attorney. 

四、 申請應用之檔案，一律在本處所為之，申請人如有暫時離開之必

要時，應將檔案及所借用之文具交予檔案管理人員保管，不得攜

出本所指定閱覽處；有使用電腦設備查詢檔案目錄者，應先完成

登出作業，始得離開。 

The application of archives must be at the area in our office. 

The archives and the stationaries should be handed over if 

the applicant has to leave temporarily. If a computer has 
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been used, signing out of the system before leaving is 

needed. 

五、 有使用可攜式電腦及儲存媒體等自備器材之必要者，須經本所核

准，並依檔案管理單位指定之位置為之。 

Portable computer or USB flash drive needs to be used at 

the area that appointed by the authority. 

前項可攜式電腦及儲存媒體，使用前應先交由本所檔案管理單位

掃毒檢查後，再依本所資訊安全相關規定使用。 

Portable computer or USB flash drive needs to be virus 

scanned by the authority before use. 

六、 應用之檔案應當日歸還，如隔日有繼續應用之必要者，得免重新

辦理申請程序。 

The archive needs to be returned at the same day. Don’t 

need to apply again if you need it in the next day. 

七、 申請人閱覽或抄錄檔案，應保持檔案資料之完整及閱覽環境之整

潔，如有發生下列情形者，本所檔案管理人員應立即制止及告知

得停止其閱覽或抄錄之進行並作成紀錄；其涉及刑事責任者，移

送該管檢察機關偵辦。 

Those who apply to view or copy the archives should keep 

the archives and the viewing area clean and not to be 

involved in the following activities: 

1. 添註、塗改、更換、抽取、圈點或污損檔案。 

Add notations to, scratch off, change, remove, add marks 

to or contaminate the records. 

2. 拆散已裝訂完成之檔案。 

Dismantle the bindings of the archives. 

3. 以其他方法破壞檔案或變更檔案內容，如飲食、嚼口香糖等。 
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Destroy archives or alter archives contents in any other 

manner (e.g., food, chewing gum). 

八、 檔案應用完畢，申請人應即歸還，經本所檔案管理人員當場點收

及檢視後，於檔案應用簽收單註記還卷，並依規定繳納費用。 

After viewing the archives, the applicant should return 

them immediately and pay the fee. Archivist should mark for 

the returning. 

九、 有關申請閱覽、抄錄機關檔案收取費用規定，依國家發展委員會

檔案管理局所訂之「檔案閱覽抄錄複製收費標準」辦理。 

Standard charge of viewing, copying, duplicating the 

archives is according to the standard which is made by 

National Archives Administration. 

十、 本須知如有未盡事宜，得隨時修訂之。 

This notification can be fixed at any time if there is 

unaccomplished matter. 


