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單    位 文書組 承 辦 人 游子玉 分  機 1106 

1 目的與範圍 

1.1 規範機密檔案管理作業程序，以供執行之依據。   

1.2 機密檔案之管理，包括國家機密及一般公務機密檔案之點收、立案編目、保管、檢

        調、複製儲存及清理等事項。 

2 參考文件（法規／依據） 

2.1  全國性法規 

2.1.1  國家機密保護法及其施行細則 

      2.1.2 機密檔案管理辦法 

      2.1.3 文書處理手冊  

2.1.4 機關檔案管理作業手冊 

2.1.5 機關檔案保存年限及銷毀辦法 

2.1.6 國家檔案移轉辦法 

3  權責單位 

3.1 機密檔案管理之權責單位為總務處文書組。 

3.2 機密檔案管理協辦單位為本校各業務承辦單位。 

4 對象 

4.1 本校各單位辦理公文之業務承辦人員及檔案管理單位。 

4.2 有檢調需求之外部機關。     
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5.1 流程圖(管理流程) 
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5.2 流程圖(檢調流程) 
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6 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容） 

6.1 點收：業務承辦人員辦理機密文書歸檔，應使用機密檔案專用封套；詳實填註封套上記

        載之項目：包括年度、分類號、收發文字號、承辦單位、案由、案件內文件起迄日期、

        頁數、件數、附件數、機密等級、解密條件、保密期限、保存年限；並彌封加蓋印章或

職名章（如附件一）。歸檔時，檔管人員應檢視確認機密封套上記載項目，如有闕漏不

全者，退請補正。 

6.2 立案編目：機密檔案確認點收後進行立案及編目，並按年度依序集中放置。 

    6.3 入庫管理：機密檔案應另備保險箱（櫃）及密碼鎖，與一般檔案分開存放，並指定專人

專責管理，定期檢查查，作成記錄備查。機密檔案管理人調、離職時，需將保管之機密

檔案列冊辦理點交。  

6.4 檢調： 

        6.5.1他機關調案時，須出具公函，經該機密核定機關首長或其授權人員核准後，承辦單

位應填具調案單辦理調案，並以密件函復方式送達。但他機關派員親至本校機關調

案時，得持本機關函復之公文並與承辦單位會同填具調案單，始可辦理調案。 

        6.5.2內部單位借調機密檔案，應填具調案單，並經業務承辦單位主管核准。但屬國家機

密者，除辦理該機密事項業務者外，應經原核定機關或其上級機關有核定權責人員

書面授權或核准。 

6.5.3前條機密檔案之借調，應於借調期限內歸還。屆期如需繼續使用，應提出展期申請，

經前條第一項核定權責人員核准後，始可延展借調期限。 

6.5.4機密檔案借調期限為7個工作天，屆期如需繼續使用，應提出展期申請。他機關借

調期限依公函註明之期間為准。 

6.5.5調案人員離職，檔案管理人員應查檢機密檔案調案及歸還情形。  

6.5.6絕對機密檔案不得複製。一般機密檔案如有複製之必要，應簽陳核准，並視同原件

妥善保管，無需使用時即銷毀；如涉法律責任，依法處理。  

     6.6 機密檔案管理辦法第五條規定：機密檔案目錄，不予公布。 

6.7 機密檔案解密復之處置如下 

6.7.1辦理註銷： 

     A、填具機密等級變更或註銷紀錄單。（附件二） 

     B、原件等劃除。  

C、註銷紀錄單浮貼於原件上。 
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6.7.2 系統註記： 

        A、註記核定變更之日期、文號。 

        B、修正密等。  

C、主旨鍵入案由。 

D、一般檔案管理。 

6.8 清理： 

     6.8.1 機密等級經檢討後，已逾保存年限或已符合解密條件者，移請業務單位依規定辦 

            理解降密等，銷毀前應完成解密作業。 

     6.8.2 機密檔案完成機密等級變更或註銷作業後，檔案管理人員應修正檔案目錄著錄內 

容。機密檔案經解密，即依一般檔案管理。 

     6.8.3 機密檔案未經解密，不得銷毀。 

7 附件（相關表單或文件） 

7.1 機密檔案專用封套 

7.2 機密等級變更或註銷紀錄單 

  

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 

 


