
                                         

     國立政治大學文書組機密檔案解(降)密標準作業流程圖 

 

 

                                                                                                                   

承辦單位：總務處文書組 
承辦人員：鄭惠珍 

聯絡分機：62920         

本校核定機密檔案 

他機關行文建議解降密 檔管單位通知或 
承辦單位主動解降密 

原密件（原有機密等級標示由業務承辦單位以雙線劃去

並簽章）、「機密等級變更或註銷處理紀錄單」、「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 

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。 

業務單位填具「機密等級變更或註銷處理
意見表」 

業務承辦單位填具「機密
等級變更或註銷紀錄單」 

函復告知他
機關，仍維
持機密等級 

‐‐‐‐‐‐‐

依一般檔案管理 

 簽辦陳核長官核定解密 

是 

否 

原密件依機密檔案管理

入庫 

發函通知他機關（原受文機
關）解降密 

為他機關建
議解降密案 

依機密檔案管理 

業務承辦單位 
同意解降密 

為本機關建
議解降密案 

業務承辦單位填具「機密文書機
密等級變更或註銷紀錄單」（補
充說明下次檢討此密件確切日期
或變更保密期限） 


