
法規名稱：國家安全會議處務規程

修正日期：民國 93 年 08 月 11 日

   第 一 章 總則

第 1 條

本規程依國家安全會議（以下簡稱本會議）組織法第十五條規定訂定之。

第 2 條

本會議會務之處理，除法令另有規定外，依本規程辦理之。

第 3 條

秘書長為本會議首長，綜理本會議全般會務，並指揮、監督所屬職員。

第 4 條

副秘書長襄助秘書長處理會務。

第 5 條

諮詢委員承秘書長之命，辦理有關國家安全之諮詢研究工作。

第 6 條

本會議為從事諮詢研究業務，得視實際需要組成研究小組，所需工作人員，除調派秘書處人員支

援外，得借調其他機關人員或聘用諮詢助理。

第 7 條

秘書處處長承秘書長之命，及副秘書長之督導，綜理秘書處業務；副處長襄助處長處理相關事

務；各組室主管各就主管事務或奉交辦事項，指揮、監督所屬職員辦理之。

第 8 條

本會議秘書處設第一組、第二組、第三組、人事室、會計室及政風室；各組得視業務需要分科辦

事。

   第 二 章 職掌

第 9 條

第一組掌理下列事項：

一、第一科：

（一）關於國家安全會議、主管工作會議、業務檢討策進會議、處務會報等會議之聯繫、協調事

項。

（二）關於會議議案之研擬、議程之編撰及紀錄等事項。



（三）關於會議決議及裁示事項之聯繫及執行情形之追蹤管制等事項。

（四）關於國家安全之國防、外交、兩岸業務之聯繫、協調與處理等事項。

（五）關於外賓接待、聯繫、傳譯、及會議紀錄等事項。

（六）其他奉交辦事項。

二、第二科：

（一）關於本會議施政計畫之擬訂事項。

（二）關於國家安全之財經、重大變故業務聯繫、協調與處理事項。

（三）關於國會之聯繫、協調及相關資料之研擬、綜整事項。

（四）關於本會議大事紀要及年鑑之撰擬事項。

（五）關於本會議新聞發布及聯繫事項。

（六）其他奉交辦事項。

三、第三科：

（一）關於國家安全之資料蒐集、彙整、編譯事項。

（二）關於每日重要新聞剪報工作及其他相關情資之彙整送陳事項。

（三）關於全文影像資料庫建置事項。

（四）關於圖書館管理及其相關事項。

（五）其他奉交辦事項。

第 10 條

第二組掌理下列事項：

一、關於國家安全有關之大政方針之諮詢研究事項。

二、關於國防諮詢研究事項。

三、關於外交諮詢研究事項。

四、關於兩岸關係諮詢研究事項。

五、關於國內外重大財經諮詢研究事項。

六、關於國家安全威脅及危機應變諮詢研究事項。

七、關於各項專案會議之召開事項。

八、關於國家安全定期及不定期報告之撰擬事項。

九、其他相關諮詢研究事項。

第 11 條

第三組掌理下列事項：

一、第一科：

（一）關於本會議招標、採購、驗收、營繕工程等相關事項。

（二）關於防護、安全及清潔衛生管理等事項。

（三）關於現金出納管理等相關事項。



（四）關於本會議交通、各型公務車輛調派、養護及保險等車輛管理事項。

（五）關於本會議技工、工友、駕駛之僱用、調派、管理、考核、訓練及退離等事項。

（六）關於本會議之財產登記、增置、經管、養護、減損等物品管理事項。

（七）關於會議、典禮、場地之佈置及其他各項行政支援等相關事項。

（八）其他奉交辦事項。

二、第二科：

（一）關於文書處理、總收發文及繕校等事項。

（二）關於印信管理、典守事項。

（三）關於公文流程管理、公文稽催及檔案管理等事項。

（四）關於文書處理及檔案管理之教育訓練事項。

（五）其他奉交辦事項。

三、第三科：

（一）關於本會議資訊相關系統之整體規劃、建置及維護事項。

（二）關於資訊設備之採購規劃、安裝及管理事項。

（三）關於本會議通訊系統之規劃與維護事項。

（四）關於資訊安全之相關事項。

（五）關於協助各組室辦理資訊相關業務事項。

（六）關於資訊教育訓練之相關事項。

（七）其他奉交辦事項。

第 12 條

人事室掌理下列事項：

一、關於本會議組織編制、職務編組歸系、人員配置等事項。

二、關於本會議軍文職人員之任免、陞調、考績（成）、獎懲、保險、退休、撫卹、資遣、人事

資料管理等事項。

三、關於本會議人員之差勤管理、登錄、識別證製發等事項。

四、關於本會議人員之訓練進修及福利康樂等活動之籌辦事項。

五、其他奉交辦事項。

第 13 條

會計室掌理下列事項：

一、關於本會議經費之歲計、會計、統計等事項。

二、關於本會議概算、預算、決算之擬編事項。

三、關於預算分配、管制、審核等事項。

四、關於會計簿籍之登記、會計報表之編整及付款憑單、記帳憑證之編製事項。

五、關於本會議年度預算立法院審議之備詢資料彙整事項。



六、關於原始憑證之審核與經費結報等事項。

七、關於會計檔案之保管事項。

八、其他奉交辦事項。

第 14 條

政風室掌理下列事項：

一、關於本會議政風工作年度計畫之擬訂事項。

二、關於本會議政風法令之宣導事項。

三、關於本會議員工貪瀆不法之預防及公務機密之維護等事項。

四、關於公職人員財產申報之宣導及實質審查事項。

五、關於民眾陳情事項之協處事項。

六、關於政風人事案件之考核及核轉事項。

七、其他奉交辦事項。

   第 三 章 權責

第 15 條

本會議業務之處理，實施分層負責制度，逐級授權決定之，各級主管人員對已授權之事項得逕行

決定或代行。其分層負責明細表另定之。

第 16 條

經簽奉秘書長核定之研究專案，得逕呈負責專案之副秘書長或諮詢委員處理之。

第 17 條

本會議與國內或國際相關學術機構進行合作交流事宜，或邀請學者、專家進行相關之研討會，由

秘書長核定後依相關規定辦理之。

第 18 條

本會議所有之公文書、研究專題、專案研究、各項會議資料、文件、均須依檔案管理規定，辦理

建檔及歸檔。

第 19 條

本會議各級人員處理公文書，應依文書處理手冊、檔案法及本會議文書處理及檔案管理作業補充

說明等相關規定處理；公文書收件後，如無法確定承辦人員時，由其上級主管商定之；公文處理

時限依下列規定：

一、最速件隨到隨辦。

二、速件不得超過三日。

三、普通件不得超過六日。

四、前項公文如案情複雜，無法於限期內完成者，得視需要，簽准展期辦理。



第 20 條

本會議人員辦理機密以上公文應按公文保密規定作業程序處理。

第 21 條

本會議各級人員處理事務，如有違誤、稽延，依相關作業規定處理。

第 22 條

本會議各項研究成果均視為本會議之集體智慧財產，未經核准，不得作為個人著書、寫作、引用

之參考資料，亦不得複印或攜出。離職時，亦同。

第 23 條

本會議人員因事不能執行職務或請假時，應依照本會議員工職務代理名冊規定委託代理，代理人

就代理職務負其責任。

   第 四 章 會議

第 24 條

國家安全會議奉總統交議或由行政院院長提案或本會議秘書長簽報總統核准後召開，出席人員依

組織法第四條規定之。

第 25 條

高層會議奉總統交議或由行政院院長提案或本會議秘書長簽報總統核准後召開，參加人員由總統

視會議性質指定之。

第 26 條

專案會議，經簽奉秘書長核准後召開之。必要時，得邀請相關機關人員或學者專家列席。

第 27 條

諮詢委員會議，由秘書長視需要召開之。出席人員為副秘書長、諮詢委員、秘書處處長及指定人

員。

第 28 條

本會議為處理業務需要，得定期召開主管工作會議，由秘書長主持，本會議處長以上人員出席，

必要時得指定人員列席。

第 29 條

每半年召開一次業務檢討策進會，由秘書長主持，組室主管以上人員參加。

第 30 條

秘書處處務會報，由處長主持，各組室主管及奉指定人員出席。



   第 五 章 附則

第 31 條

本會議各項事務管理規定，有未盡事宜者均另訂之。

第 32 條

本規程自發布日施行。


