國立彰化師範大學機密文書處理作業流程

一、適用對象

(一)機密文書區分為：國家機密文書及一般公務機密文書。

(二)國家機密文書區分為：「絕對機密」、「極機密」、「機密」三等級；一般公務機密文書僅得列為「密」等級。
二、作業流程(如機密文書處理作業流程圖)

(一)總收文人員收到機密文書時不拆封，先送秘書室指定之專人拆封與分辦後掛號登錄，送業務承辦單位指派承辦人辦理；承辦單位或承辦人如有收到機密文書時，請先送總收文人員掛號登錄。
(二)創稿案件如屬機密文書時，應由單位主管或指定人員核定機密等級；承辦人員擬稿時，應於文稿書明機密等級、保密期限或解密條件。
(三)絕對機密、極機密及機密文書，自簽擬辦稿至發文歸檔，應由承辦人員親自持送辦理；「密」等級之文書依一般作業流程辦理。

(四)機密文書辦理歸檔時，承辦人員應檢齊所有文件封裝於公文封內，外貼「機密檔案專用封單」(代替機密檔案專用信封，可於文書組網站下載)，並於專用封單上填註基本資料，封口及接縫處簽章後，送總收文人員歸檔。
(五)機密文書應由文書單位指定專人繕校、用印、封發；封發時文書應封裝於雙封套內，內封套左上角加蓋機密等級，其封口及接縫處亦同。

(六)絕對機密及極機密文書由承辦人員或指定人員親自傳遞送達；機密及密等由文書人員傳遞或以雙掛號函件傳遞。

(七)承辦人員應適時主動檢討已歸檔機密文書之解密或變更機密等級。
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