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參、 移轉前置作業 

一、 依據 

(一) 政治檔案條例第 4、5 條 

(二) 機關檔案管理作業手冊第 8 章、第 9 章、第 11 章及第

12 章 

二、 處理步驟(詳流程圖 3-1) 

(一) 依檔案局函復審定結果，辦理擬移轉檔案整理、完成解

降密作業、備妥國家檔案移轉目錄、完成檔案數位化及

填製檔案限制應用說明表等事項。 

(二) 擬移轉檔案整理 

1. 完成立案及案件、案卷二層級編目 

(1)  移轉檔案之分類、編案及編目情形，應依機關檔案

管理手冊 8.4.2.2 及 9.4.1 規定辦理，完成立案及案

卷、案件二層級目錄。 

(2)  產出案卷、案件二層級國家檔案移轉目錄及案名清

單，移轉檔案有破(污)損、缺件或缺頁等情形，應於

目錄備註欄註記。 

(3)  查檢國家檔案移轉目錄、案名清單與實體檔案一致

性，如目錄與實體不符，應修正目錄。 

(4)  移轉檔案含屬依國家機密保護法第 12 條及本條例第

5 條第 4 項之國家機密，於解密前，原件暫不移轉，

但應就涉及國家安全情報來源或管道之國家機密部

分分離處理後，以複製品併入原案卷移轉；並於案

卷目錄「附註項」著錄複製品併入原案卷移轉情形

及依據。 
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2. 檔案裝訂整卷 

應依機關檔案管理作業手冊 12.4.1.1 規定辦理，包括置

放目次表、裝訂，以及檔案封面或卷脊標示、附件存

置等整理作業。 

3. 完成解降密作業情形 

應確實完成前述解降密檢討作業(相關作業程序，詳

貳、解降密解討)，如涉及國家機密保護法第 12 條國

家安全情報來源或管道之國家機密，應製作政治檔案

原件暫不移轉清冊(詳附表 3-1)，敘明原核定機關之上

級機關全銜及同意文件之日期及文號；屬本條例第 5

條第 4 項 3 款例外情形者，併同敘明國家安全會議同

意之文件日期及文號。 

4. 經機關持續清查完成之政治檔案，應於 6 個月內完成

解降密檢討，經檢討仍需核列機密等級者，應確實檢

視是否完成下列事項： 

(1)  屬保密未屆滿 30 年者，應敘明保密期限或解密條

件，以及其法規依據。 

(2)   屬保密屆滿 30 年者，應敘明有明文保密義務及明定

保密期限之法律依據(不包括法規命令及文書處理手

冊等行政規則)，如無法律依據，應予解密。 

(3)   經檢討後仍列屬國家機密保護法第 12條之國家機密

檔案，原核定機關應報其上級機關同意，至遲應於

屆滿 40 年解密。 

(4)  經檢討屆滿 40 年有本條例第 5 條第 4 項各款情形之

一仍須保密者，應敘明具體事實及正當理由，逐次
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報請國安局核轉國安會同意，每次不得逾 3 年。 

5. 機關管有經檔案局審定屬政治檔案，原列屬永久保密

暫不移轉者，應於 6 個月內(至遲 113 年 8 月 27 日)函

復解降密檢討結果，逾期未回復視為解密。 

6. 政治檔案保密期限年限之計算，以該檔案全案中文件

產生日最早者為計算基準。 

7. 已移轉為國家檔案者，應配合檔案局通知，於 113 年 8

月 27 日前依本條例辦理解降密檢討；未列密等或已解

除機密者，不得改列或重新核定為機密檔案。 

8. 完成檔案電子儲存與備份 

依機關檔案管理作業手冊第 11 章規定，辦理檔案之電

子儲存與備份。 

9. 檢視及註記檔案開放應用情形 

(1)  依本條例及機關檔案管理作業手冊 17.3.3.6第 7款逐

件檢視檔案目錄內容之妥適性。 

(2)  填列政治檔案限制應用說明表(詳附表 3-2)，依案卷

及案件層級勾選限制應用原因。 

10. 備妥移轉相關文件 

(1)  備妥案卷、案件二層級國家檔案移轉目錄各 1 式 2

份及案名清單，並製作國家檔案移轉交接紀錄 1 式 2

份。 

(2)  轉出移轉檔案電子目錄：確認應用限制著錄無誤

後，完成檔案移轉註記並轉出案卷及案件二層級之

移轉檔案電子目錄。 

(3)  屬依國家機密保護法第 12 條及本條例第 5 條第 4 項
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各款之國家機密原件暫不移轉者，應備妥政治檔案

原件暫不移轉清冊併送檔案局備查。 

11. 檔案裝箱 

整理移轉檔案裝箱應依機關檔案管理作業手冊 17.3.4

規定辦理，如屬機密檔案，或有嚴重破損或無法翻閱情

事者，應單獨裝箱。 

12. 依檔案局規劃時程，辦理檔案移轉： 

機關依檔案局排定時程，備函併同移轉之檔案及其電子

儲存紀錄電子檔(含清單及對應檔案原件方式)、檔案移

轉相關文件等，送至指定地點辦理檔案移轉點交。
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圖 3-1 政治檔案移轉前置作業流程 
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圖 3-1 政治檔案移轉前置作業流程(續) 
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表 3-1  政治檔案原件暫不移轉清冊 (參考格式)  

檔案管有機關： 

承辦人： 

聯絡電話： 

序號 檔號 案名 案由 密等 原核定機關 法律依據 

上級機關全銜、同

意文件日期及文

號 

備註 

1               
 

2               
 

3               
 

4               
 

5               
 

6               
 

  (以下空白)              

共計:     件 
 

填表說明： 

1. 適用範圍：機關清查管有政治檔案經檢討後仍列屬國家機密保護法第 12 條及本條例第 5 條第 4 項之國家機密者。 

2. 檔號：請依「年度號/分類號/案次號/卷次號/目次號」之原則著錄，如：057/C300907/001/002/002。 

3. 案由：請在不洩露機敏資訊的前提下扼要著錄，勿以「密不錄由」代替。 

4. 法律依據：請填列法律全稱及條、項、款、目，如：國家機密保護法第 12 條第 1 項。 

5. 上級機關同意文件日期及文號：保密屆滿 30 年未屆滿 40 年者，請填列原核定機關之上級機關全銜及該上級機關同意文件之日期及文號；保密屆

滿 40 年者，應填列國家安全會議同意延長保密期限之文件日期及文號，每次延長期限自同意日起算不得逾 3 年。 

6. 備註：請註記複製品移轉情形及依據，如「本件第○、○、○頁屬國家機密保護法第 12 條或政治檔案條例第 5 條第 4 項第○款之國家機密，業經

分離處理後以複製品併入原案卷移轉」。
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表 3-2  政治檔案限制應用說明表(參考範例) 

 

一、檔案移轉機關(移轉批號)： 

二、承辦人員姓名、聯絡電話及電子信箱： 

三、本表填列日期： 

檔號 限制應用範圍描述 

未屆滿 70 年之非機密政治檔案限制應用原因 

1.涉及高度個人隱私 2.涉及其他個人隱私或個

人資料 

3.不予公開之私人文

書 

例示 1 

0060/1/001 
－ v v v 

例示 2 

0060/1/001/1/002 

1:頁 30-32 

3:文號 00000 
v v v 

例示 3 

0060/1/001/1/005 
－  v  

填表說明: 

1.適用範圍：未屆滿 70 年之非機密檔案，內容涉及政治檔案條例所定之限制應用範圍者。(年限計算以該檔案全案中文件產生日最早者為基準) 

2.檔號：案卷(年度號/分類號/案次號)及案件(年度號/分類號/案次號/卷次號/目次號)兩層級均應填列。 

3.限制應用範圍描述： 

(1)  案卷層級：應勾選限制應用原因，無須填列限制應用範圍描述(例示 1)。 

(2)  案件層級：請依勾選之「限制應用原因」序號，分別敘明限制應用內容所在資訊，例如頁碼、文號等擇一註記(例示 2)。 

4.限制應用原因：依檔案內容檢視結果勾選，可複選，說明如下： 

(1)  涉及高度個人隱私：指涉有政治檔案條例第 8 條第 6 項所定，情報機關應用保防、偵防、安全管制等措施，未經檔案當事人同意而蒐集取得

其家庭關係、伴侶關係、性別關係或涉私領域監譯紀錄等。 

(2)  涉及其他個人隱私或個人資料：倘僅涉屬個人資料，包括病歷、指紋、身分證字號、出生月日、住址、電話號碼…等，應勾選本項，惟無須

填列限制應用範圍描述(例示 3)。 

(3)  不予公開之私人文書：指經檔案當事人或其繼承人表示不予公開者，不包括與政府機關(構)往來之文書及偵查、司法訴訟或監察案件之證據。 


