[bookmark: _GoBack]文書機密等級之變更及解密程序規定:
1、 機密文書未標示保密期限或解除機密條件者:
1. 原核定機關承辦人員應依據檔案管理單位定期清查機密檔案之通知或其他機關來文建議，將原案卷調出審查。
2. 原核定機關經檢討機密文書需變更機密等級或已無繼續保密必要時，應填具「機密文書機密等級變更或註銷處理意見表」(請至文書組網頁/表單下載)及「機密文書機密等級變更或註銷通知單」(請至本校電子公文系統/創稿系統填送)，陳奉核定後，通知前曾受領該機密文件之受文機關依規定辦理機密等級變更或註銷程序。
3. 原受文機關經主動檢討機密文書需變更機密等級或已無繼續保密必要時，應填具「機密文書機密等級變更或註銷建議單」(請至本校電子公文系統/創稿系統填送)，陳奉核定後，建議原核定機關依規定辦理機密等級變更或註銷程序。
4. 原核定機關經核定或依原核定機關通知機密等級變更或註銷者，應將原案卷封面及文件上原有機密等級之標示以雙線劃去，並於明顯處浮貼已列明資料經登記人簽章之「機密文書機密等級變更或註銷紀錄表」(請至文書組網頁/表單下載)。
2、 機密文書已標示保密期限或解除機密條件者，其保密期限已屆或條件成就時應依標示辦理更或解密，由檔案管理單位會商業務承辦單位依上述(一)4規定辦理。
3、 機密檔案未經解密，不得銷毀。機密檔案經解密後，依一般檔案保管，其銷毀方式，須依檔案法相關規定辦理。
