臺中市政府水利局機密文書機密等級變更或註銷作業程序
中華民國102年5月13日中市水秘字第1020023873號函訂定

一、
為統一臺中市政府水利局(以下簡稱本局)機密文書清查、機密等級變更及解密作業，以提昇檔案管理效能，特訂定本作業程序。

二、
檔案管理人員應定期清查機密文書，並製作待解密清單，會辦各業務單位就解密條件成就、保密期限屆滿或未列解密條件者進行檢討，並由承辦人員依法令辦理機密等級變更或解密手續。

三、
承辦人員辦理機密等級變更或註銷程序如下：
(一)
保密期限已屆（如本件於某年某月某日解密）或已標示解密條件者，承辦人員應調出原案件審查，並確認符合解密條件者，應填寫本局機密文書機密等級變更或註銷紀錄單（以下簡稱紀錄單）（附表一）陳奉主管核定後，浮貼或裝訂於案件首頁。

(二)
原來文機關以機密文書機密等級變更或註銷通知單（以下簡稱通知單）（附表二）通知註銷或變更機密等級者，承辦人應調出原案件審查，並填寫紀錄單陳奉主管核定後，浮貼或裝訂於案件首頁。

(三)
經核定變更機密等級之案件，須將原案件之原密等及保密期限以雙線劃去後，註明新密等及保密期限並蓋章；註銷機密等級或自動解密之案件，須將原案件之原密等及保密期限以雙線劃去並蓋章。

(四)
原來文未標示解密條件或保密期限或標示之解密條件未明者，應擬具機密文書機密等級變更或註銷建議單（以下簡稱建議單）(附表三)，陳奉主管核定後繕發，並建議該案之原來文機關辦理密等變更或解密。

(五)
發(創)文案件之機密等級變更或註銷後，應擬具通知單，陳奉主管核定後繕發，並通知該案之原受文機關。自動解密案件則免發通知單。
(六)
發(創)文案件未標示解密條件或保密期限者，處理程序如下︰
1.
承辦人員應調出原案件審查，擬具本局機密文書機密等級變更或註銷處理意見表(附表四)，陳奉主管核定後辦理密等變更或解密後繕發通知單，並通知該案之原受文機關。

2.
收到原受文機關建議單，承辦人應調出原卷審查，於原件填寫解密條件或保密期限陳送主管核定後，函復原受文機關。
(七)
紀錄單置放案件首頁並註明總頁數，該紀錄單不須編寫頁碼，原案件未編頁碼者須補編之。

(八)
如維持原密等或變更密等條件或繕發建議單後未獲原來文機關以通知單答覆者，原案件送還機密檔案管理人員時，仍須以機密檔案封套裝封。

四、
機密文書經檢討後，檔案管理人員處理程序如下：

(一)
收到承辦人員送還之檢討完成案件，須於公文管理系統註記該文書之新機密等級或註銷機密等級成為普通件或其他等情形。

(二)
如屬不解密案件仍須歸入機密檔案管理，屬解密之案件則歸入一般檔案管理。

附表一
	臺中市政府水利局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）
	
	府(局、處)
收文日期
	     年     月     日

	
	
	府(局、處)
收文字號
	     字第          號

	原機密案件
	發 文 日 期
	         年         月         日

	
	發 文 字 號
	         字第                  號

	新等級或註銷
	□絕對機密 □極機密 □機密 □密
· 機密等級註銷成為普通件
□其他〈請詳述〉：


機關首長或授權人：
	































































































































年        月        日
	


說明：
1、 機密文書機密等級奉准變更或註銷時先調出原案件核對。
2、 將原案封面或公文紙上所標機密等級以雙線劃去加蓋承辦人職章， 再於案件首頁浮貼或裝訂已列明資料經申請單位簽章之紀錄單。
3、 原案照變更之等級或非機密文件保管。

附表二
機密文書機密等級變更或註銷通知單作法舉例
                                                           檔 號： 
                                                           保存年限：
(機關全銜)機密文書機密等級變更或註銷通知單
                                  地址：臺北市○○路○○號
                                  聯絡方式︰(承辦人、電話、傳真、e-mail)
100

臺北市○○區○○○路○○○號
受文者︰○○○
發文日期：中華民國○○年○○月○○日
發文字號：○○字第0000000000號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：
主旨：(原發文機關) ○○年○○月○○日○○字第○○○○○號(文別)，有關(案由)一案原為(原機密等級)，請惠予(變更為新機密等級或註銷)。
正本：○○○、○○○、○○○
副本：○○○、○○○
        (條戳)

附表三
機密文書機密等級變更或註銷建議單作法舉例
                                                              檔 號： 

                                                              保存年限：
(機關全銜)機密文書機密等級變更或註銷建議單
                                  地址：臺北市○○路○○號
                                  聯絡方式︰(承辦人、電話、傳真、e-mail)  
100
臺北市○○區○○○路○○○號
受文者︰○○○
發文日期：中華民國○○年○○月○○日
發文字號：○○字第0000000000號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：密(註銷後解密)
附件：
主旨：有關(來文機關)00年00月00日○○字第0000000000號(文別)，建請惠予(變更或註銷)其機密等級。
說明：有關前述文號之(案由)一案，原為(原機密等級)，因(建議再分類理由)，建請惠予(建議再分類等級)。
正本：○○○、○○○、○○○
副本：○○○、○○○
          (條戳)
本例說明：視案情內容及主旨所述機密等級決定建議單之密等。
附表四
	臺中市政府水利局機密文書機密等級變更或註銷處理意見表

	檔號
	

	原機密案件
	日期
	   年　 月   日
	文號
	    字第          號
	文別
	

	案由
	

	受文機關
	

	抄送
副本機關
	

	原機密
等級
	
	原解密日期
	

	
	
	原解密條件
	

	新機密等
級或註銷
	一般公務文書
	□普通

	
	一般公務機密文書
	□密

	
	國家機密文書
	□機密     □極機密     □絕對機密

	變更機密
等級理由
	· 保密期限尚未屆滿，保密至     年     月     日。
· 尚有保密之必要，保密至       年     月     日。
□ 其他                   ，保密至     年    月    日。

	
	□保密期限屆滿。
□無保密之必要。
□已於      年     月      日會議、發包、決標、公佈後解密。
□其他                              。

	備考
	

	陳核
	承辦人員
	單位主管
	機關首長或授權人

	
	
	
	


說明︰
一、機密文書已失保密時效，或因有關機關之建議，其機密等級應予註銷或變更者，須填寫本表並調原卷一併陳核。
二、國家機密之變更或解密者，依「國家機密保護法」第10條第1項規定為之。一般公務機密文書，由原核定機關權責主管核定之。
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