
國立中興大學 機密等級變更或註銷檢討流程 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認及審查 
1、確認有無解密條件、解密條件已成就與否 
2、審查機密文書(含其附件)是否需再保密 

開始 
各單位派員至文書組簽領機
密檔案目錄(解密度檢討表) 

1、保密期限屆滿或
解密條件已成就 

2、無須再保密 

調案公文重新封裝後，交回文書
組。 
 (延長保密期限或變更解密條件
者，請以處理意見表簽准後於解密
度檢討表及機密檔案封套註明年月
日及該表文號) 

1、新增稿件範例 1(處理意見
表)並陳奉核定。 

2、如原機密檔案為發文，須
加新增稿件範例 2(通知
單)，核可後以發文程序，
通知受文單位解密。 

線上申請調案(閱覽) 
1、承辦人請至 公文系統/應用程式選單/公文管理系統/承辦人作業/AKT800 公
文調案申請作業，於「調案方式」選取公文原件，於「調案內容」下方輸入
公文文號。主管線上核准後，文書組通知閱覽。 

2、機密文書調案以至文書組閱覽為原則。 

1、填妥表 1：機密文書機密等
級變更或註銷紀錄單。 

2、核章後送回文書組。 
3、調案公文可直接併同表 1 一
起交回文書組。 

本校創稿公文 其他機關來文 

1、新增稿件範例 3(建議單)並陳
核，以發文程序，建議來文單
位註銷解密。 

2、俟該機關通知變更或註銷其機
密等級後，再依其通知辦理。 

1、無解密條件 
2、無須再保密 

1、無解密條件或 
解密條件未成就 

2、須再保密 

結束 

文書組後續辦理解降密檔管作業 

填妥解密度檢討表， 

核定後送回文書組。 



                                                    表 1 

國立中興大學機密文書機密等級變更或註銷紀錄單 填寫說明 

請利用公文系統 AKI800 公文檢索作業查詢公文資料 
 

國立中興大學機密文書機密等級變更或註銷紀錄單 

通 知 機 關 

(原機密案件核定機關) 

 (本校文書組

通知辦理檢討

時，免填) 

發文日期 (本校文書組通知辦理檢討

時，免填) 

發文字號 (本校文書組通知辦理檢討

時，免填) 

原 機 密 案 件 

發文日期 1、 校外來文請填來文的發文日期 
2、 本校創簽者，免填 
3、 本校發文請填發文日期 

發文字號 1、 校外來文請填來文的發文字號 
2、 本校簽陳請填本校文號。 
3、 本校發文請填發文字號 

新 等 級 或 註 銷 

註銷，本件已於    年      月      日 

      □公布 
      □工作完成或會議終了 
      □以處理意見表核准註銷(核可文號：          ) 
 

登 記 人 (職稱) 

(姓名)    請蓋職名章 

(日期)    請寫解密日期 

 
說明: 

一、機密文書機密等級奉准變更或註銷時先調出原卷核對。 

二、將原案封面或公文紙上所標機密等級以雙線劃去，檢附已列明資料經登記人簽章之紀錄

單。 

三、原案照變更之等級或非機密文件保管。 

※本紀錄單之格式檔案可至秘書室網頁\流程表單\文書組\檔案管理\年度機密等級變更或註銷檢討流程下載 

 



 

國立中興大學機密文書機密等級變更或註銷紀錄單 

通 知 機 關 

(原機密案件核定機關)   

發文日期  

發文字號 
 

原 機 密 案 件 
發 文 日 期  

發 文 字 號  

新 等 級 或 註 銷 

註銷，本件已於    年      月      日 

      □公布 
      □工作完成或會議終了 
      □以處理意見表核准註銷(核可文號：          ) 
 

登 記 人 (職稱) 

(姓名)    

(日期)  

 

說明: 

一、機密文書機密等級奉准變更或註銷時先調出原卷核對。 

二、將原案封面或公文紙上所標機密等級以雙線劃去，檢附已列明資料經登記人簽章之紀錄

單。 

三、原案照變更之等級或非機密文件保管。 

※本紀錄單之格式檔案可至秘書室網頁\流程表單\文書組\檔案管理\機密文書註銷紀錄單下載 



範例 1 
請至公文系統\應用程式選單\創稿\線上簽核\新增文稿\機密文書機密等級變更或

註銷處理意見表。

 



範例 2 機密文書機密等級變更或註銷通知單 

請至公文系統\應用程式選單\創稿\線上簽核\新增文稿\機密文書機密等級變更 

或註銷通知單。 
 

 



範例 3 機密文書機密等級變更或註銷建議單 

請至公文系統\應用程式選單\創稿\線上簽核\新增文稿\機密文書機密等級變更 

或註銷建議單。 
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