	臺南市私立長榮高級中學機密檔案專用封面

	來(發)文日期
	
	來(發)文字號
	                  字

第                 號

	來(受)文機關
	

	承辦單位
	
	承辦人簽章
	   

	案由（名）
	

	案卷內文件

起迄日期
	年     月     日至     年     月    日止

	件數
	_____件
	附件數
	_____件
	總頁數
	_____頁

	機密等級
	一般業務公文：□密

國家機密公文：

□機密 □極機密

□絕對機密
	保密期限

或

解密條件
	□公布時解密 

□至__年__月__日解密 

□附件抽存後解密 

□其他（請填註原因）   _________________

	保存年限
	
	裝封日期
	年     月     日

	備註
	

	點收人員簽章
	
	點收日期
	年     月     日


說明事項：

1.承辦人員應於封面上註明來(發)文日期、來(發)文字號、來(受)文機關、單位名稱、裝封日期、案由（名）、頁數、件數、附件數、案卷內文件起迄時間、保存年限、機密等級及解密條件，每一封口處加蓋印章或職名章後，送至總務處文書組辦理歸檔手續。

2.檔案管理人員點收機密檔案時，僅得依封套上記載事項檢視，不得拆開封套；封套上記載不全者，應退回補正。經確認無誤者，應於歸檔清單及封面蓋章點收並註記點收日期備查。
3.密封內之案件與封面所登載不符時，密封承辦人員及單位主管應負完全責任。

