
1 
 

機密檔案管理辦法」規定之機密文書檔案處理方式 

「機密檔案管理辦法」規定之處理流程如下： 

1.校外機密來文 2.對外機密發文 

 

文書收發單位收到
加密之紙本來文 

交由機關之權責人

員進行分文並交由

文書收發單位處理 

文書單位將機密公文放入

機密檔案專用封套袋中並

填寫收文字號後，交由承

辦單位進行簽辦。 

承辦單位進行

簽辦流程作業 

檔案管理人員點收機密

文書檔案後自行歸檔。

（僅須檢視封套上記載

事項，不得拆開封套。） 

完成簽辦後應將機密檔案

專用封套封面資料填具清

楚，封口簽章後，送檔案管

理單位辦理歸檔作業。 

進行機密函稿簽辦流程 

完成機密函稿簽辦流

程後，至文書組取得

對外發文文號。

承辦單位將完成簽核

之函稿及發文正本送

至文書組蓋用印信

檔案管理人員點收機密

文書檔案後自行歸檔。

（僅須檢視封套上記載

事項，不得拆開封套。）

承辦單位進行
機密發文創稿 

將機密發文函稿及附件等
相關資料放入機密檔案專

用封套袋中，並在封面填具

清楚，封口簽章後，送檔案
管理單位辦理歸檔作業。 


