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國軍文書處理手冊

前　言

本部於民國36年在首都南京訂頒「文書手冊」，遷台後，基於行政革新及
適應業務需要，曾先後多次增訂、修正、整理、歸併，至65年修頒為「國軍行
政公文處理手冊」。76年為配合行政院將原頒「行政機關公文處理手冊」修正
為「事務管理手冊－文書處理」及本部業務準則之先後修（訂）頒，將手冊修

訂為「國軍文書處理手冊」並延用名稱至今。期間歷經「國防法」、「國防部

組織法」施行及「行政程序法」、「檔案法」、「行政資訊公開辦法」等法令

之公布、並配合歷年行政院修頒「文書處理手冊」、「文書流程管理手冊」、

配合電子化政府政策推動，及考量文書保密之需求，經多次召集各軍司令部詳

加研討增（修）訂條文，適時修頒相關條文。

94年因應「公文程式條例」修頒「國家機密保護法」、「檔案法」相關子
法修訂及本部「公文書橫式書寫推動方案」實施計畫，全面推動國軍公文書橫

式作業；並配合「精進案」政策執行，實施國軍文書、檔案現行作業流程具體

簡化之檢討與修訂後，於94年12月2日修頒現使用版本至今。
本次修頒係本部經由95至98年度文書暨檔案業務督考作業，驗證各單位文

書處理與檔案管理實務後，將組織調整後所衍生文書處理與檔案管理作業問題，

均納入本次手冊條文檢討修訂重點，期能符合法令要求，精實文書處理及檔案

管理工作。且為配合行政院節能減碳政策及本部公文減紙減量計畫、強化機密

文書之管理、公文書資訊化之要求，以提升國軍文書與檔案作業運作效能，建

立完備作業機制。本次「國軍文書處理手冊」研修作業除配合「國軍保密工作

教則」、「國軍檔案管理手冊」等修訂條文同步辦理外，並配合「政府資訊公

開法」、「文書及檔案管理電腦化作業規範」、「國防部公文電子交換作業要

點」等相關作業，以達到公文程式條例第8條「簡、淺、明、確」之要求，本
次採逐章、條、款方式實施增修（刪除）之研修作業，其修訂內容計分專用名

詞釋義、總則、文書單位、文書製作、公文處理、印信章戳、文書管理與附則

等7章，俾憑作為全軍作業之依據。本次修編訂，因條文修編範圍及幅度較多，
若有未儘全盤考慮之處，切盼各單位根據實際工作經驗，隨時提供修正意見，

以作為再修訂時之參考，俾達實事求是，精益求精之宗旨。


