
附件一 

涉及國家機密人員審認程序及作業要求 
一、依據： 

(一)國家機密保護法及其施行細則。 

(二)軍事機密與國防秘密種類範圍等級劃分準則。 

(三)「國防部國防機密資訊審認作業要點」。 

(四)「國軍保密工作教則」第 03008 至 03015點。 

(五)涉及國家安全利益或機密之職務管制名冊。 

二、目的： 

為使涉及國家機密人員審認程序及權責更臻明確，故於「國軍保

密工作教則」及本部令復「涉及國家安全利益或機密之職務管制

名冊」所訂「保密區分」基礎上，研訂涉及國家機密人員審認程

序及相關作業要求。 

三、權責劃分： 

(一)各級部門：負責所屬人員「保密區分核定(建議)註記表」填寫及

呈核，以及所屬人員任職期間實際接密情形之審查。 

(二)各級人事部門：繕造及修正「涉及國家安全利益或機密之職務管

制名冊」，並將涉密退離職管制對象「赴陸及出境」管制年限設置、

名冊綜整及送請內政部移民署辦理境管作業。 

(三)各級保防部門：職務及人員保密區分資格審查及接密情形稽核。 

四、名詞定義： 

(一)國家機密：指為確保國家安全或利益而有保密之必要，對政府機

關所持有或保管之資訊，經依國家機密保護法核定機密等級者。 

(二)範圍：涉及國家機密保護法施行細則第二條所列「軍事計畫、武

器系統或軍事行動」、「外國政府之國防、政治或經濟資訊」、「情

報組織及其活動」、「政府通信、資訊之保密技術、設備或設施」、

「外交或大陸事務」、「科技或經濟事務」及「其他為確保國家安

全或利益而有保密之必要者」等事項。 

(三)機密等級區分： 



1、絕對機密：洩漏後足以使國家安全利益遭受「非常重大損害」，

並符合國家機密保護法施行細則第五條各款所列情形。 

2、極機密：洩漏後足以使國家安全利益遭受「重大損害」，並符合

國家機密保護法施行細則第六條各款所列情形。 

3、機密：洩漏後足以使國家安全利益遭受「損害」，並符合國家機

密保護法施行細則第七條各款所列情形。 

(四)涉及國家機密 (包括國家機密、國家機密亦屬軍事機密、國家機

密亦屬國防秘密) 人員： 

1、國家機密核定人員：依「國防部國防機密資訊審認作業要點」規

範，本部國家機密(包括國家機密、國家機密亦屬軍事機密、國

家機密亦屬國防秘密)核定人員，指國防部及其所屬各級單位，

編階少將或簡任十一職等以上，同時具有主官(業務主管)身分人

員。 

2、辦理國家機密事項業務人員：國家機密(包括國家機密、國家機

密亦屬軍事機密、國家機密亦屬國防秘密)原核定單位，或因受

領其他單位國家機密(包括國家機密、國家機密亦屬軍事機密、

國家機密亦屬國防秘密)等資訊，因而「知悉、持有或使用」該

機密事項業務人員。 

五、保密區分(業務事項接密權限)： 

(一)適用對象：國防部及其所屬單位各級人員，於職掌範圍內處理涉

密事項業務之各階職務。 

(二)辦理時機： 

1、新進人員擬任職務，需接密時(先區分，再任職)。 

2、人員接觸機密業務事項之等級變更(如職掌調整、位階提升、任

務需求或其他因素)，需調整時。 

(三)接密資格： 

1、基本條件：經安全調查，無影響安全顧慮者。 

2、限制條件： 

(1)接觸絕對機密：近 5年未因洩密違規，受記過以上處分。 



(2)接觸機密、極機密：近 3年未因洩密違規，受記過以上處分。 

(3)接觸密級：近 1年未因洩密違規，受記過以上處分。 

(四)保密區分(機密業務事項接密權限)核定權責： 

1、保密區分為「絕對機密」者：負責該項業務人員保密區分(接密

權限)，由編階中將或簡任十二職等以上主官(業務主管)核准。 

2、保密區分為「極機密」者：負責該項業務人員保密區分(接密權

限)，由編階少將或簡任十一職等以上主官(業務主管)核准。 

3、保密區分為「機密」者：負責該項業務人員保密區分(接密權限)，

由編階中校以上主官(業務主管)核准。 

六、作業程序： 

(一)人員保密區分(如附錄一)： 

1、涉密人員任職部門業務主管(如科組長)，依人員擬任(實際)業務

接密情形，填寫「保密區分核定(建議)註記表」(如附錄二)，並

載明「業務職掌最高接密事項」，以及該項業務所涉機密事項之

法源(涉密範圍及外洩後損害情形)，嗣會請同級保防部門辦理安

全調查(資格審查)後，呈請權責長官核定。 

2、「保密區分核定(建議)註記表」由各部門分依權責，呈請單位權

責長官核定後，正本由各部門要號歸檔自存，並提供人事及保防

部門影本各乙份，併入兵籍及安全調查資料存管，俾利各級人事

部門納為赴陸及出境管制對象參考，以及保防部門辦理人員接密

情形稽核驗證之用。 

(二)職務保密區分： 

1、凡業務職掌範圍內涉及「機密資訊」之各階職務，均應依其業務

內容逐一審認其保密價值，並以所接觸機密最高等級作為該職務

之「保密區分」。 

2、各級人事部門應繕造「涉及國家安全利益或機密之職務管制名冊」

(如附錄三)，並視單位組織編裝更迭、職務異動、業務屬性調整

等，辦理名冊修正，俾符單位接密實況。 

七、作業要求： 



(一)涉密人員任職部門業務主管，於辦理所屬人員「保密區分核定(建

議)註記表」及接密情形審查時，需以「業務職掌表、工作處理簿、

經辦文書檔案清冊、工作管制表、單位施政計畫、重要大事紀要、

機密會議紀錄」等資料為據，俾明確所屬人員實際接密情形。 

(二)所稱辦理國家機密事項業務人員，係指業務範圍內接觸事項為機

密級以上，且具有國家機密、國家機密亦屬軍事機密、國家機密

亦屬國防秘密等屬性，若業務事項僅涉軍事機密或國防秘密，囿

於現行法令，尚未能逕予認定屬於涉及國家機密人員。 

(三)「保密區分核定(建議)註記表」係為各部門辦理涉密事項業務人

員，職務上所可能接觸之業務機密屬性及最高接密等級之參考，

主係用於人員派職及業務分配之用。 

(四)各級人事部門繕造涉密退離職人員赴陸及出境「管制資料」時，

應先依「涉及國家安全利益或機密之職務管制名冊」，完成職務

保密區分比對，倘人員因專案任務或其他因素，時間受限下需接

觸國家機密業務事項，則採「保密區分表」作為配套措施，俾使

涉密管制對象於職務及人員保密區分規範下，防範疏漏事宜。 

(五)管制對象任職部門業務主管，辦理接密審查之參考資料，需併入

赴陸及出境管制基本資料表，會同級保防安全部門稽核驗證。 



附錄一：  辦理「保密區分」作業程序 

辦理時機 
一、新進人員擬任職務需接密時。 

二、人員接觸機密業務事項之等級變更(如職掌調

整、位階提升、任務需求)，需調整時。 

填註保密區分核定(建議)註記表 
涉密人員部門業務主管，依所屬人員實際業務

接密情形，就業務職掌中最高接密事項，填寫

保密區分表，並詳列業務所涉機密事項之法源 

審查事項： 

1.業務職掌表

2.工作處理簿

3.經辦文書檔案

4.工作管制表

5.單位施政計畫

6.重要大事紀要

7.機密會議紀錄

辦理安全調查 
會請同級保防安全部門辦理人員接密資格審查 

1.基本條件：

經安全調查，無影響

安全顧慮者 

2.限制條件：

(1)絕對機密：近 5年

不 得 因 洩 密 違

規，受記過以上處

分。 

(2)極機密、機密：近

3 年不得因洩密違

規受記過以上處

分。 

符合接密資格 不符接密資格 

核定接密 限制接密 

重新審定 

「保密區分核定(建議)註記表」歸檔存管 
由各部門要號歸檔，並提供人事部門及保防部門影本

各乙份，併入兵籍資料及安全調查資料存管 

保密區分(接密權限)

核定權責： 

1.絕對機密：編階中

將或簡任十二職

等主官 (業務主

管)。 

2.極機密：編階少將

或簡任十一職等

主官(業務主管)。 

3.機密：編階中校以

上主官 (業務主

管)。 



附錄二：保密區分核定(建議)註記表 

（全銜）「保密區分」核定（建議）註記表 

單位 ○ ○ ○ 級職 中校○○○

姓 名 李 ○ ○ 
身 分 證 

統 一 編 號 
A 1 2 7 6 5 6 X X X 

簽 署 
當 事 人 親 自 

簽 署 

辦 理 保 密 

區 分 原 因 
新職人員任職

填 表 

日 期 
年   月   日 

審 定 區 分 機 密 等 級 機 密 屬 性 承 審 人 員 

單位初審

（職務審

查） 

實際接密

範圍（從

事業務） 

□ 絕對機密

□ 極機密

□ 機密

□ 國家機密

□ 國家機密亦屬軍事機密

□ 國家機密亦屬國防秘密

□ 軍事機密

□ 國防秘密

承 辦 人 

□ 密      一般公務機密 

列舉業務職掌接觸最高接密事項：(撰寫範例) 

李員負責○○業（任）務，涉及國家機密保護法施

行細則第 2 條 1 款、第 7 條 2 款及軍事機密與國防

秘密種類範圍等級劃分準則第 7條第 3款、第 20條

第 1 項 3 款，洩漏後足以使國家、軍事作戰或國防

安全與利益遭受「損害」，所經辦業務事項具備「機

密」級之「國家機密亦屬軍事機密」性質。 

業 務 主 管 

政 戰 ( 保

防 安全 )

部門審查 

接密資格

審 查 

審查單位初審建

議之保密區分，

是否符合接密資

格。 

□ 符合接密資格。

□ 不符接密資格。建議重新審定，不

符原因：

□ 其他或說明：

政戰(保防安全)部門 

主官(管) 

核 定 

備 考 

一、作業程序：由任職單位「業務部門主管」勾填，→送會同級政戰(保防安全)部門審

查→權責長官核定。 

二、本表經核定後，正本由人員任職業務部門要號歸檔；另提供人事及保防部門影本各

乙份，併兵籍及安調資料存管，俾利各級人事部門辦理出境及赴陸管制對象參考，

以及保防部門辦理人員接密實況稽核驗證之用。 



附錄三 

（全銜）各職務涉及國家安全利益或機密管制名冊(範例) 

項次 

區 分 

職 稱 
涉 密 業 務 

( 涉 密 任 務 ) 核密依據 涉密等級 
管 制

年 限 
備 註 機 關 

單 位 
部門別 單位別 

1 OO 指揮部 作戰處 作戰處 上校處長 指導 OO全般業務 絕對機密 5 年 

2 OO 指揮部 作戰處 聯戰科 中校科長 督導 OO業務 極機密 4 年 

3 OO 指揮部 作戰處 聯戰科 
少校 

作戰官 

負責固安作戰計畫

及漢光演習等各項

戰演訓計畫訂定等

相關業務 

機密 3 年 


