
機密檔案解密流程 

 

開始 

每年1、7月檔管人員 
完成機密檔案清查工作 

符合「保密期限及解密條件」者 

簽請業務單位辦理解密作業 

原件公文上「密」劃上雙線 

並加蓋承辦人職章 

填寫「機密等級變更或註銷紀錄

單」，並逐級核章 

電子公文系統由檔案人員將密件

改為普通件 

總務處文書組歸檔 

機密檔案 

結束 

一、主動解密 



二、他機關來函解密 

 

開始 

他機關來函解密 

簽請業務單位辦理解密作業 

原件公文上「密」劃上雙線 

並加蓋承辦人職章 

填寫「機密等級變更或註銷紀錄

單」，並逐級核章 

電子公文系統由檔案人員將密件

改為普通件 

總務處文書組歸檔 

機密檔案 

結束 


