
國立臺中教育大學機密檔案專用封套填寫說明 
壹、法規依據 ： 

依據機密檔案管理辦法第四條辦理： 

「機密文書歸檔時，承辦人員應使用機密檔案專用封套裝封，並於封面上註明單

位名稱、收發來文字號、案由或案名、分類號、頁數、件數、附件數、案卷內文件起

迄日期、保存年限、機密等級及保密期限或解密條件，封口簽章後，送檔案管理單位

辦理歸檔。但案由或案名，得以代碼或代名表示。 

  前項專用封套，各機關得視業務需要，參考檔案中央主管機關設計之範例，自行

統一規格訂製使用。 

  檔案管理人員點收機密文書時，僅得依封套上記載事項檢視，不得拆開封套；封

套上記載不全者，應退回補正。」 

 

貳、本校機密檔案歸檔流程： 

  一、來文歸檔： 

(一)密件來文須至總務處文書組簽領，隨密件附上「機密檔案專用封套」及「機

密檔案封條」各 1份，以供歸檔時封裝。 

    (二)公文核決後，承辦人依規定填寫機密檔案專用封套，將公文放入封裝，並於

封口處貼上「機密檔案封條」，於騎縫處簽章或加蓋職名章。 

    (三)將封裝完畢之機密檔案併同承辦案件登記簿送總務處文書組歸檔。 

  二、發文歸檔： 

    (一)發文函稿依照一般發文程序，經核決批示發文後，併同承辦案件登記簿送至

總務處文書組發文。 

(二)該密件經總發文人員處理發文完畢後，於承辦案件登記簿上蓋「密件須另行

歸檔」章，通知承辦人將該密件及承辦案件登記簿通領回封裝，隨附「機密

檔案專用封套」及「機密檔案封條」各 1 份。 

    3.承辦人依規定填寫機密檔案專用封套後，將公文放入封裝，並於封口處貼上

「機密檔案封條」，於騎縫處簽章或加蓋職名章。    

    4.將封裝完畢之機密檔案併同承辦案件登記簿送總務處文書組歸檔。 

 

 

 

 

 

 

 

 



參、機密檔案專用封套填寫說明：（含正、反面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



➀分類號填寫至案次號。 

➁此指校外來文資訊，上欄填寫他機關來文之發文字號及來文機關，下欄填寫本校總

收文號。 

➂發文字號(創簽文號)：此為校內創簽稿資訊，包含發文案件及創簽案件。發文案件

(含創稿及回文)填寫發文字號及受文機關(正本)，受文機關以 3個為限，必要時得

填寫如當事人、委員等代稱以保密。創簽案件填寫創簽文號即可。 

➃案由：扼要記載案件內容，但不得揭露機敏資訊，必要時得以代碼或代名表示之，

不得僅填寫「密不錄由」。 

➄案卷內文件起迄日期：指案卷內公文最早及最晚之文件產生日期。每一件公文只有

一個文件產生日期，因此如果案卷內只有一件公文，只需填寫起日；如案卷內有二

件公文以上，才需再填寫迄日。文件產生日期之判定方式如下： 

1. 屬來文存查者，以來文機關之發文日期為文件產生日期。 

2. 發文者(含創稿及回文)，以本校發文日期為文件產生日期。 

3. 創簽者，以核判日期為文件產生日期。 

➅件數、附件數、總頁數： 

1.件數：指該封套內之案件數量，單位為「件」。一個公文文號算一件，如公文

有經過併案，計作一件，一文多稿也計作一件。如有相關案情之公文需放入同

一個封套內，但非併案案件的話，則有幾個公文文號就算幾件。(注意：回文

之公文號應與來文之本校總收文號相同，故計作一件公文，非二件公文。) 

2.附件數：指該封套內之附件總數量，單位為「件」。 

3.總頁數：指該封套內本文及隨同裝訂附件之頁數總和，單位為「頁」。 

➆保密期限或解密條件： 

   1.保密期限或解密條件以與對方來文訂定之保密期限或解密條件相同為原則。如

為創簽稿則由各業務承辦單位本於權責並視案情訂定保密期限，並應依法律或

法律具體明確授權之法規命令為之。) 

  2.如解密條件為公布時解密請承辦人確認公布時間，日後才可依憑解密。如公布

時間未確定，請填寫大致日期，屆期後再行檢討。 

 

備註：機密檔案專用封套放置二件以上公文之填寫方式： 

   1.來文字號、本校總收文號、發文字號(創簽文號)分上下列填寫，並於本校總收

文號或發文字號後括弧個別公文的頁數。 

   2.件數：有幾個公文號算幾件。附件數：所有公文附件的總數量。總頁數：所有

公文頁數總和。 

   3.有多份機密檔案裝入同一封套，其保密期限或解密條件應要一致。換言之，一

個機密檔案封套僅有一個保密期限或解密條件。 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

背面 

備註： 

 1.封口處請黏緊，並加貼機密檔案封條。 

 2.騎縫處簽章或加蓋職名章。 


