
※密件歸檔說明 
1.完成簽核或發文後，填寫密件封套。 

2.列印歸檔清單一式兩份送檔案科歸檔。 

---------------------以下為密件封套填寫說明-------------------------- 

年度號  XXX 

分類號 XXXXX 

案次號  

卷次號  

目次號  

 

彰化縣政府機密檔案專用封套 

來文者及字號 
XX市政府 

X市府字第 XXXXXXXXXX號 

單位

名稱 
○○處 

收文者及字號 
彰府字第○○○○○○○○○

○號 

備註  

發文者及字號 
彰府字第○○○○○○○○○○

號 

案由或案名 
(簡述案情)  

勿寫密不錄由，請簡述案情，但注意機敏文字勿寫出 

案卷內文件起

訖日期 
(請參考下一頁說明) 封裝日期   XXX 年 XX 月 XX 日 

頁數 

封套內所

有文件總

頁數 

件數 
封套內公

文件數 

附件

數 

總頁數扣除本文

之頁數 

機密等級 □絕對機密  □極機密  □機密  □密(請勾選) 

保密期限或解

密條件 

(請填寫解密條

件) 
保存年限 與分類號對應之年限 



 


