	高雄醫學大學機密檔案專用封套(收文)

	密件類型
	□文密(有保密期限或解密條件之密件)
□流程密(送件流程採密件方式辦理)
	來文屬性
	□校外來文
□附屬機構平行送會

	收文日期
	
	收文字號(註1)
	

	來文機關
	

	來文日期
	
	來文字號
	

	承辦單位(註1)
	
	承辦人
	   (分機：    #    )

	案由（名）(註1)
	※請扼要記載案件或案卷內容，惟不得揭示機密性或敏感性內容。勿僅填寫密不錄由。

	案卷辦理
  起迄日期(註2)
	自       年      月      日至      年      月     日止

	核判層次
	
	核判日期
	

	件數
	_____件
	附件數
	_____件
	總頁數
	_____頁

	機密等級(註1)
	□ 密(一般公務機密文書列等為「密」)

□ 機密

□ 極機密

□ 絕對機密
	保密期限

或

解密條件(註1)
	□ 本件於公布時解密 
□ 本件至__年__月__日解密 

□ 其他（請填註原因）   ________________________

	保存年限
	
	裝封日期(註1)
	年    月    日

	備註
	

	1

秘
書
處
人
員
簽
章(註3)
	    月    日
	2

簽
收
人
員
簽
章(註4)
	    月    日
	3

承
辦
人
員
簽
章(註4)
	  月    日
	4

會
辦
人
員
簽
章(註4)
	 月    日
	5
秘
書
處
收
件
/
送
件
簽
章
(註5)
	  月    日
	6
送回承辦人員
簽

章(註5)
	    月    日

	7 歸檔人員簽章/日期
（事務組填寫）(註5)
	　
	8解密日－送檔管人員簽章(註6)
	


註1.依據機密檔案管理辦法第四條第一項規定，機密檔案歸檔時，承辦人員應使用機密檔案專用封套裝封，於封面上註明單位名稱、裝封日期、收發文字號、案由或案名、年度、檔號、頁數、件數、附件數、案卷內文件起迄時間、保存年限、機密等級及解密條件後，送事務組辦理歸檔。
註2.案卷辦理起迄日期：依案卷內最早與最晚文件產生之日期著錄之。
註3.秘書處人員編號及簽章1→填具「機密檔案專用封套(收文)」

註4.
處理單位「簽收人員簽章」2→陳送單位主管→主管使用保密袋鑰匙開啟密件袋核閱公文→交由單位承辦人員辦理及簽章3並陳送單位主管，單位主管批示核章後將公文保密袋上鎖→再行會辦相關單位、會辦人員簽章4→依序會辦、簽章→陳送首長5
註5.
秘書處核判密件公文5→送回承辦人員簽章6→送事務組（歸檔人員簽章）7
註6.公文達解密條件時解密→送回檔管人員掃描歸檔 8→公文掃描後，送回承辦人留存
