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受文者：本校各單位

發文日期：中華民國106年7月21日
發文字號：高醫秘字第1061102108號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：密件公文分類表

主旨：公告本校「密件公文分類表」項目資料，請查照。

說明：

  一、旨揭項目資料係依本校密件公文處理作業程序製修，業亦

　　　經本校各單位確認暨增減。

  二、旨揭分類表亦放置於https://sec.kmu.edu.tw/index.

　　　php/zh-TW/documents-sample，「密件公文處理作業程

　　　序」放置於本校內部控制制度專區https://ics.kmu.edu.

　　　tw/ai_item.php?item=csa39-08。

  三、自公告日起，各單位陳送旨揭業務項目之文件時務必依照

　　　本校「密件公文處理作業程序」陳送，並需於公文系統勾

　　　選密等形式，以利後續歸檔作業做判別。

正本：本校各單位（含附設中和紀念醫院、高雄市立小港醫院、高雄市立大同醫

　　　院、高雄市立旗津醫院）

副本：本校總務處事務組、秘書室行政事務組
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單位 業務事項 內容 公文類別 密等形式 備註

校外機構來函之學術倫理案件 ■校外來函 ■文密

校外機構來函之學術倫理案件回復函 ■函(稿) ■文密

學術倫理案件事項簽文 ■簽呈 ■文密

學術倫理委員會會議紀錄 ■簽呈 ■文密

學術審查中涉及個人尊嚴或名譽，不宜公開者 ■簽呈 ■文密

各項考試遴選委員名單 ■簽呈 ■流程密

各項考試成績放榜公告會議紀錄 ■簽呈 ■流程密

教師教學評量預警與輔導名單 ■簽呈 ■流程密

教學評量預警與輔導名單通知所屬學院暨教師函(稿) ■函(稿) ■流程密

教師研究輔導名單 ■簽呈 ■流程密

教學優良與教學傑出教師遴選成績 ■簽呈 ■流程密

課程評量輔導名單通知屬學院函(稿) ■函(稿) ■流程密

學生申訴、性平案件資料
■校外來函、■簽呈、

■函(稿)
■文密

研發處

教務處

學術研究事項

教務行政事項



學生懲處案件資料
■校外來函、■簽呈、

■函(稿)
■文密

學生校安通報事件通報資料 ■簽呈 ■流程密

學生協助事項
學生特殊教育需求協助資料（住宿、體育課程調整、

考試協助、課程與評量彈性調整）
■簽呈 ■流程密 學務長決行

決標前之底價 ■簽呈 ■流程密

最有利標採購評選委員會名單（評選後經委員同意公

告者，不在此限）
■簽呈 ■流程密

出納業務事項 銀行薪資轉帳對帳資料 ■簽呈 ■流程密

應行保密事項之電腦資料及程式 ■簽呈 ■流程密

資安事件 ■校外來函 ■流程密

利益衝突迴避調查案件 ■簽呈 ■流程密

有關人事任免、遷調、考核、考績、獎懲尚未發佈者 ■簽呈■函(稿) ■流程密

有關個人人事、薪資資料 ■簽呈 ■流程密

司法案件進入偵（調）查中者 ■簽呈 ■文密

檢舉及交查案件
■校外來函、■簽呈、

■函(稿)
■文密

學務處

總務處

產學處業務多與教師研發技術或廠商共同開發之研究為主，故其內容多涉及研究之相關資訊，但為顧及公文

流程之時效性，未來相關合約之附件均以信封密封送件，以避免相關資訊外流。

圖資處 資訊管理事項

學生管理事項

採購業務事項

產學營運處 產學合作事項



法院來函扣薪等個人案件資料 ■校外來函 ■流程密

新進人員適用期評核資料、升等案件資料 ■簽呈 ■流程密

（各級）校教評會委員名單 ■簽呈 ■文密

性平案件、申訴案件資料 ■簽呈 ■文密

教師升等案件、陳情案件
■校外來函、■簽呈、

■函(稿)
■文密

高教評鑑中心訪評委員聘任資料 ■校外來函 ■文密

勞資爭議案件資料
■校外來函、■簽呈、

■函(稿)
■文密

教評會會議紀錄 ■簽呈、■函(稿) ■流程密

人員聘用、退休、撫卹、離職及資遣案件
■函(稿)、■用印申請

書
■流程密

性平工作法/不適任教師查閱
■校外來函、■簽呈、

■函(稿)
■流程密

報部頒證（含補發申請） ■校外來函、■函(稿) ■流程密

教職員進修申請案（因申請資格涉及考核項目） ■簽呈 ■流程密

委員會委員建議名單 ■簽呈 ■流程密

各項學術審查之審查人名單 ■簽呈 ■文密

人事室 人事管理事項



各項學術審查之審查作業內容 ■簽呈 ■文密

各系所院教評會委員名單及候補委員名單 ■簽呈 ■文密

各系所院主管遴選委員會委員名單及候補委員名單 ■簽呈 ■文密

各系所院教評會、校教評會審查委員候選人名單、會

議相關資料、會議紀錄等
■簽呈 ■文密

教師升等未通過通知函 ■函(稿) ■文密

各系所評鑑委員之更換委員名單 ■簽呈 ■文密

專任教師提出延長升等申請 ■簽呈 ■文密

各項甄試面試委員建議名單 ■推薦表單 ■流程密

其他 保密事項 經核定暨各項會議決議保密之事項 ■簽呈 ■文密

學院（含各系

所）、通識教育中

心行政相關事項

學院

通識教育中心


