
4.21 國立勤益科技大學總務處文書組               總務文書三.6-001 

機密檔案解降密標準作業流程 

1.目的：為確實掌握本校機密檔案數量及現況，並清理機密文書機密等級變更或註銷，訂

定本作業標準做為管理執行之依據。 

2.依據：機關檔案管理作業手冊、機密檔案管理辦法 

3.範圍：凡本校機密檔案解降密作業均適用之。 

4.權責：詳如 5.作業說明 

作業流程 
權責單位負

責人/分機 

執行

時間 

相關表

冊 

 

 

文書組 
(周怡伶

/2562) 

 

每年

10月 

 
 
機密文
書機密
等級變
更或註
銷處理
意見表 
 
 
機密文
書機密
等級變
更或註
銷紀錄
單 

文書組 
(周怡伶

/2562) 

二週

內 

文書組 
(周怡伶 

/2562) 

二週

內 

單位承辦

人與主管 

二週

內 

 

秘書室 
(高明裕

/2115) 

二週

內 

單位承辦

人與文書

組(周怡伶 

/2562) 

二至

四週 

 

單位承辦

人 

二週

內 

 

文書組 
(周怡伶 

/2562) 

二週

內 

 

 

文書組 
(周怡伶 

/2562) 

 

二週

內 

 

 

 

一月

內 

本校主動清查檢討 

文書組通知業務承辦單位 

文書組辦理解降密作業、更新

並彙送檔案目錄 

陳 核 

業務單位填具「機密文書機密

等級變更或註銷處理意見表」 

他機關行文建議解降密

案 

   本校核定機密檔案 

依機密檔案流程
管理 

業務單位發函通知他機關解降密 

承辦單位是
否同意解密 

 

是 

否 

主管是否同
意解降密 

 

否 

是 

業務單位填具「機密等級變更或註銷紀錄單」並檢附

「機密等級變更或註銷處理意見表」(正本)及通知原

受文機關解降密函（影本）送文書組 

結束 

mailto:document@ncut.edu.tw
mailto:document@ncut.edu.tw
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/631456848.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/631456848.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/631456848.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/631456848.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/631456848.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/631456848.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/790571542.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/790571542.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/790571542.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/790571542.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/790571542.doc
https://oga.ncut.edu.tw/var/file/54/1054/img/648/790571542.doc
mailto:document@ncut.edu.tw
mailto:document@ncut.edu.tw
mailto:document@ncut.edu.tw
mailto:kao0502@ncut.edu.tw
mailto:kao0502@ncut.edu.tw
mailto:document@ncut.edu.tw
mailto:document@ncut.edu.tw
mailto:document@ncut.edu.tw


5.作業說明：                                                              總務文書三.6-001 

5.1 本校核定之機密檔案(本校密件公文) 

5.1.1 本校主動建議解降密 

5.1.1.1 文書組檔管人員定期清查機密檔案，符合以下情形之一者應進行解降密之檢討。 

(1)已逾保密期限之機密檔案。 

(2)已達解密條件之機密檔案。 

(3)未標示解密條件或保密期限之機密檔案。 

5.1.1.2 文書組檔管人員彙整應檢討之機密檔案資料後，通知各業務承辦單位辦理。 

5.1.1.3 業務承辦單位接獲文書組通知後，對機密檔案進行檢討，認為有解降密之必要，業務承辦單位則填具

「機密等級變更或註銷處理意見表」，陳核所屬主管，進行解降密作業。 

5.1.1.4 經主管核示同意解降密之檔案，由業務承辦單位發函至原受文機關通知辦理解降密作業；若經主管認

為有繼續保密之必要，則將該機密檔案繼續保密。 

5.1.1.5 經主管核示同意解降密之檔案應由業務承辦單位填具「機密等級變更 

或註銷紀錄單」，並檢附「機密等級變更或註銷處理意見表」（正本）及通知原受文機關解降密函（影本），

一併送至文書組辦理後續解降密事宜。 

5.1.2 他機關行文建議解降密 

5.1.2.1 原受文機關來函建議註銷機密等級，或變更機密等級者，經本校業務承辦單位同意後，由業務承辮單

位填具「機密等級變更或註銷處理意見表」後，陳核所屬主管。 

5.1.2.2 經主管核示同意解降密之檔案，由業務承辦單位發函至原受文機關通知辦理解降密作業；若經主管核

示認為有繼續保密之必要，則將該機密檔案繼續保密，並由業務承辦單位回函告知。 

5.1.2.3 經主管核示同意解降密之檔案應由業務承辦單位填具「機密等級變更或註銷紀錄單」及檢附「機密等

級變更或註銷處理意見表」（正本）、通知原受文機關解降密函（影本），一併送至文書組辦理後續解降密事

宜。 

5.2 文書組檔管人員後續解降密事宜 

5.2.1 收到承辦人送還檢討完畢之機密檔案，於公文系統更新並註記。 

5.2.1.1 經核定註銷機密等級之機密檔案，於系統執行解密作業，並加註機密等級變更或註銷單之來文日期文

號。 

5.2.1.2 經核定變更機密等級之機密檔案，於系統中更新檔案資訊。 

5.2.2 劃除密等 

5.2.2.1 經核定註銷機密等級之機密檔案，以雙線劃除封套上之密等。 

5.2.2.2 經核定變更機密等級之機密檔案，將封套上之原密等及原保密期限，以雙線劃除後，寫上新密等及新

保密期限並簽章。 

5.2.3 已解密之機密檔案，歸入一般檔案管理。 

5.3 附件： 

附件一: 本校核定機密檔案解降密作業標準(本校發文之機密公文) 

附件二: 他機關核定機密檔案解降密作業標準(他機關來文之機密公文) 

附件三：機密等級變更或註銷處理意見表 

附件四：機密等級變更或註銷紀錄單 

6.控制重點：風險分布 1 

6-1、依據機密檔案解降密標準作業流程。 

6-2、機密檔案解降密，應以業務主管單位之審核為準，於簽奉核准後實施。 

6-3、落實管考追蹤：依機關檔案管理作業手冊、機密檔案管理辦法辦理。 


