機密公文作業程序
一、密件公文收文分辦
（一）文書組收到密件公文，先簽寫郵件掛號號碼後，由文書主管送秘書室。
（二）秘書室主秘拆封檢視，檢視後將密件置回原信封，告知文書主管該密件公文應承辦單位。
（三）文書組於公文管理系統登錄：來文日期、文號、主旨「密不錄由」，完成後印列來文簽辦單後與本文，置入「密件公文專用封套」內，使用黃色公文夾送承辦單位登記桌於公文收文登記簿簽收後，密件交予承辦單位主管。
（四）密件承辦人依公文處理流程辦理，以逐級陳報校長簽核該密件。
二、密件公文之擬辦
（一）承辦人於本校公文製作系統擬辦後（密等選擇為密件公文），列印紙本公文，將密件公文置入「密件公文專用封套」內，使用黃色公文夾進行紙本簽核。（密件公文專用封套請至文書組領取）
（二）單位主管簽核後，承辦人應彌封並蓋章。如有會辦單位，應派員親送會辦單位。會辦單位於收件後，拆開彌封，簽擬會辦意見後彌封蓋章，由承辦人逐級送請校長核決，校長核決後彌封蓋章，專人送回承辦人。
（三）承辦人收回簽擬之密件，拆開彌封，閱讀長官批示意見後，如需發文，承辦人親送文書組辦理發文作業。
三、附密件公文處理作業流程圖
