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「事務管理手冊」安全管理部分規定修正對照表 
修正規定 現行規定 說明 

第一章 總則 壹、總述 配合一般體例採分章方式，
並酌作文字修正。 

一、為統一行政院及所屬各機
關、國立學校及國營事業（以
下簡稱各機關）之安全管理，
提高行政效率，特訂定本手
冊。 

 一、本點新增。 
二、楬櫫本手冊訂定宗旨。 
 
 

二、本手冊所稱安全管理，指各機
關對於危害、破壞、空襲、火
災、竊盜、風災、地震及水災
之安全維護事宜。 

 一、本點新增。 
二、參考事務管理規則第二

百六十六條，規定安全
管理業務範圍。 

三、查教育部「國語辭典」

中，「防護」係指防守維
護；「維護」則有保護、
保衛、庇護、維持之意。
另查政風機構人員設置
條例第一條規定：「為端
正政風，促進廉能政
治 ， 維 護 機 關 安
全．．．」；檔案法第七
條規定：「檔案管理作
業，包括下列各款事
項：…七、安全維護」，
均使用「維護」二字。 

四、其他規定與機關（構）

人員相關者有公教員工
安全維護辦法、建築設
備相關者有飲用水設備
維護管理辦法。 

五、綜上，「防護」係指防守
維護，語意上較為保守
消極；「安全維護」係指  

保衛、維持、檢查並預
防危害之發生，語意上
則較為積極。衡諸機關
（構）特性，爰將本手
冊有關「安全防護」均

修正為「安全維護」。 
 

三、各機關辦理安全維護事宜，應
注意下列事項： 

（一） 統一組織相互配合支援，
講求整體安全。 

（二）計畫適切，準備周全，防

一、各機關辦理安全防護事宜，
應注意事項如下： 

（一） 統一組織相互配合支援，
講求整體安全。 

（二） 計畫適切，準備週全，防

點次變更並酌作文字修正。 
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患於未然，消弭於無形，
妥善處理於事後。 

（三）大處著眼，小處著手，既
要顧全大局，亦不疏忽小
節。 

（四）對人、事、時、地、物作
適宜配當，不論何時、何
地、何物、何事，均有專
人負責。 

（五）與有關單位人員密切聯絡
協調。 

（六）主管人員隨時督導考核，
隨時檢討改進。 

（七）定期實施演習訓練及綜合

檢查。 

患於未然，消弭於無形，
妥善處理於事後。 

（三） 大處著眼，小處著手，既
要顧全大局，亦不疏忽小
節。 

（四） 對人、事、時、地、物作
適宜配當，不論何時、何
地、何物、何事，均有專
人負責。 

（五） 與有關單位人員密切聯絡
協調。 

（六） 主管人員隨時督導考核，
隨時檢討改進。 

（七） 定期實施演習訓練及綜合

檢查。 

四、各機關安全之維護為各級首
長及全體人員之職責，除法

令另有規定外，其規劃與實
施，由各機關事務管理單位
會同政風單位辦理。合署辦
公之機關得聯合組成安全管
理單位統一辦理。 

二、各機關安全之防護為各級首
長及全體人員之職責，其規

劃與實施，由各機關事務管
理單位會同政風單位辦理。
合署辦公之機關得聯合組成
安全管理單位統一辦理。 

一、點次變更。 
二、為遵行依法行政原則，

增列除外規定，並酌作
文字修正。 

三、 部分機關如警察分局、
國小等並未設政風單
位，惟皆設有事務單
位，是以，有關各機關
安全維護事宜之規劃與
實施，由事務管理單位
辦理。 

五、各機關得視業務性質，設警

衛單位或遴僱警衛、保全人
員或以替代役服役人員，執
行有關安全維護工作。 

三、各機關得視業務性質，設署

警衛單位或遴雇警衛人員，
執行有關安全防護工作。 

一、點次變更並酌作文字修

正。 
二、增列「保全人員」、「替

代役服役人員」，以符實

際現況。 
 

六、各機關值（日）勤人員，於
辦公時間以外，負有維護機
關安全之責，其值勤守則，
由各機關另行規定。 

四、各機關值勤人員，於辦公時
間以外，負有維護機關安全
之責，其值勤守則，由各機
關另行規定。 

點次變更，並酌作文字修
正 。 

七、各機關辦理安全維護所需經
費，應按實際需要，分別編
列年度預算支應。 

五、各機關辦理安全防護所需經
費，應按實際需要，分別編
列年度預算支應。 

點次變更並酌作文字修正。 

八、本手冊所列事項，各機關宜
就業務性質，配合實際狀況
辦理之。本手冊未列之其他
有關安全事項，仍依有關法
規辦理。 

六、本手冊所列事項，各機關宜
就業務性質，配合實際狀
況，適宜辦理之。本手冊未
列之其他有關安全事項，仍
依有關法規辦理。 

點次變更並酌作文字修正。 

第二章 危害及破壞事件之預防 貳、危害及破壞事件之預防 配合一般體例將「貳」修正
為「第二章」。 



 －3－ 

九、各機關為防制危害及破壞事
件之發生，應視機關業務、

環境特性，結合整體力量、
作好實體安全維護工作。 

七、各機關為防制危害及破壞事
件之發生，應作好實體安全

防護工作。 

一、點次變更。 
二、為建立「機關安全、人

人有責」之整體觀念，
並結合實際現況，以利
機關推動安全維護工
作，爰酌作文字修正。 

十、除法令另有規定外，各機關
實體安全維護工作規定如
下： 

（一）組設安全維護會報 
1. 各機關應組設安全維護會

報，綜理本機關全面安全
維護工作。 

2. 安全維護會報每三個月至

六個月集會一次，必要時
得召開臨時會報，由副首
長或幕僚長主持，所屬各

業務單位主管參加，政風
單位負責秘書作業，無政
風單位者，由事務管理單
位負責秘書作業。 

3. 合署辦公或多數機關鄰接
地區，應組設聯合安全維
護協調會報，由階層較高
或相互推選之機關負責召
集，推動整體安全維護工
作，其組設方式，由召集

機關參照前二目研訂之。 
（二）實施自衛編組 

1. 各機關應以防護團之編組
為基礎，充實人員、裝備，
以遂行安全維護自衛自保
之任務。 

2. 各機關防護團，除每年自行
實施訓練及演習外，並得依
需要以假設狀況實施定期
或不定期測驗。有關訓練及
演習事宜，必要時得商請就
近之憲警單位派員指導。 

3. 各機關應視需要主動協調
當地治安單位，建立通信聯
絡，簽訂支援協定，並定期
實施支援演習。有關訓練及
演習事宜，必要時得商請就
近之憲警單位派員指導。 

（三）防護團應充實下列設備 

八、實體防護工作規定如下： 
（一）組設安全防護會報 
1.各機關應組設安全防護會
報，綜理本機關全面安全防
護工作。 

2.安全防護會報每三個月集會
一次，由副首長或幕僚長主
持，所屬各業務單位主管參

加，政風單位負責秘書作業。 
3.合署辦公或多數機關鄰接地
區，應組設聯合安全防護協

調會報，由階層較高或相互
推選之機關負責召集，推動
整體安全防護工作，其組設
方式，由召集機關參照前列
1.及 2.研訂之。 

（二）實施自衛編組 
1.各機關應以防護團之編組為
基礎，充實人員、裝備，以
遂行安全防護自衛自保之任
務。 

2.各機關防護團，除每年自行
實施訓練及演習外，並得依
需要假設狀況實施定期或不
定期測驗。有關訓練及演習
事宜，必要時得商請就近之
憲警單位派員指導。 

3.各機關應視需要主動協調當
地治安單位，建立通信聯
絡，簽訂支援協定，並定期
實施支援演習。 

（三）防護團應充實下列設備 
1.建立各機關與有關治安單

位間之通信系統，俾遇緊
急情況時，可以獲得迅捷
有效之支援。 

2.建立各機關內部之警報系
統（如警（電）鈴、警示
燈、紅外線警報器、汽笛
或其他電動揚聲器等）及

一、點次變更並酌作文字修
正。。 

二、本文增列除外規定。 
三、現行第一款第二目有關

安全維護會報每三個月
舉行一次之規定，修正
為每三個月至六個月一
次，以符各機關實際狀

況。另因部分機關未設
政風單位，故增列無政
風單位者，由事務管理

單位負責秘書作業。 
四、 現行第一款第三目酌作

文字修正。 
五、 現行第三款增列第五

目，以實施定期檢核。 
六、 現行第四款第四目增列

得於必要時，始須就人
員攜帶之物品於進出機
關大門時，經查驗屬實
後放行之要件，以免一

律規定須經查驗始得進
出，違反便民原則。 

七、 現行第四款增列第六
目，以加強值勤（日）
人員責任感。 

八、第五款第一目「機密」
修正為「秘密」。第三目
「待從」修正為「隨
扈」、「防」修正為「維」。 
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1. 建立各機關與有關治安單
位間之通信系統，俾遇緊急

情況時，可以獲得迅捷有效
之支援。 

2. 建立各機關內部之警報系
統（如警（電）鈴、警示燈、
紅外線警報器、汽笛或其他
電動揚聲器等）及簡明信
號，使員工於聞警後能立即
採取應變行動。 

3. 機關外圍應視環境狀況，設
置圍牆、壕溝、電網等阻絕
設施與照明設備及監視系
統。 

4. 機關應針對業務性質及需
要，設置各項電子防護設備
（如電子監控、閉路電視、
錄影錄音、自動警報、自動
阻絕及各種偵檢儀器等），
以防止暴力事件之發生。 

5. 定期實施裝備檢查。 
（四）門禁管制 
1. 各機關應訂定門禁管制規

定，並切實要求員工進出辦
公處所及辦公時間一律佩
帶識別證。 

2. 來賓會客、洽公及開會須予

登記並換發來賓證或公務
證，憑證進出辦公處所。 

3. 臨時雇工及廠商進出，須憑
主管單位證明及身分證件
換發僱用工人工作證，憑證
進出辦公處所。 

4. 各機關依其特性或業務之
需要，於必要時就攜帶之物
品進出機關大門，須憑主管
單位證明文件或放行單，經
查驗屬實後放行。 

5. 供公眾進出之場所（如會客

室、外收發室等處），除派
專人監管外，其位置儘可能
與其他辦公室隔離。 

6. 值勤（日）人員於辦公時間
以外，負有維護機關安全之
責，除應派人執行留守，並
加強內部巡邏。 

簡明信號，使員工於聞警
後能立即採取應變行動。 

3.機關外圍應視環境狀況，
設置圍牆、壕溝、電網等
阻絕設施及照明設備。 

4.機關應針對業務性質及需
要，設置各項電子防護設
備（如：電子監控、閉路
電視、錄影錄音、自動警
報、自動阻絕及各種偵檢
儀器等），以防止暴力事件
之發生。 

（四）門禁管制 
1.各機關應訂定管制門禁辦

法，並切實要求員工進出
辦公處所及辦公時間一律
佩帶識別證。 

2.來賓會客、洽公及開會須
予登記並換發來賓證或公
務證，憑證進出辦公處所。 

3.臨時僱工及廠商進出，須
憑主管單位證明及身分證
件換發僱用工人工作證，
憑證進出辦公處所。 

4.攜帶物品進出機關大門，
須憑主管單位證明文件或
放行單（格式如附件五），

經查驗屬實後放行。 
5.供公眾進出之場所（如會
客室、外收發室等處），除
派專人監管外，其位置儘
可能與其他辦公室隔離。 

（五）維護首長安全 
1.高級首長及外籍貴賓之行
止，應保持機密。 

2.高級首長辦公室或重要會
議場所，事前應作安全檢
查。 

3.高級首長之機要、待從及

駕駛人員，應慎重遴選並
作有關安全防護之講習訓
練。 

4.協調當地警察機關，對高
級首長官舍及座車經常必
經路線，採取適當之安全
措施。 
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（五）維護首長安全 
1. 高級首長及外籍貴賓之行

止，應保持秘密。 
2. 高級首長辦公室或重要會

議場所，事前應作安全檢
查。 

3. 高級首長之機要、隨扈及駕
駛人員，應慎重遴選並作有
關安全維護之講習訓練。 

4.協調當地警察機關，對高級
首長官舍及座車經常必經
路線，採取適當之安全措
施。 

十一、其他安全維護應注意事項

如下: 
（一）強化職員（工）警覺意識

並加強維護宣導。 

（二）督促員工注意安全維護，
防微杜漸，消弭禍亂於無
形。 

（三）對一切人、事、物，衡量
時間、地點等因素，發現
有違常規常態者，應即嚴
密查察，切實瞭解，及時
通報有關機關處理。 

（四）發現下列事項，應即通知
警衛人員或單位主管會同

政風人員查處及通知當地
警察單位或一一○： 

1. 無故潛入本機關或冒用證
件進出本機關者。 

2. 在本機關附近，無故逗留，
梭巡、觀望，形跡可疑者。 

3. 攜帶物品進出，拒絕或逃避
查驗，或棄置逃逸者。 

4. 身懷兇器、炸藥或其他危險
物品者，並注意穿著不合時
宜（如夏天穿著厚重大衣或
外套）、衣服內有異常突起

或隨身背包或手提袋有電
線、開闢外露等跡象者。 

5. 身分不明，言語支吾或行為
詭異者。 

6. 郵件包裹來歷不明或形
狀、內容可疑者。 

7. 來歷不明之物品棄置辦公

九、其他安全防護應注意事項 

（一）督促員工注意安全防護，
防微杜漸，消弭禍亂於無
形。 

（二）對一切人、事、物，衡量
時間、地點等因素，發現
有違常規常態者，應即嚴
密查察，切實瞭解，及時
通報有關機關處理。 

（三）發現下列事項，應即通知
警衛人員或政風人員查
處： 

1.無故潛入本機關或冒用證
件進出本機關者。 

2.在本機關附近，無故逗
留，梭巡、觀望，形跡可
疑者。 

3.攜帶物品進出，拒絕或逃
避查驗，或棄置逃逸者。 

4.身懷兇器、炸藥或其他危
險物品者。 

5.身分不明，言語支吾或行
為詭異者。 

6.郵件包裹來歷不明或形
狀、內容可疑者。 

7.來歷不明之物品棄置辦公

處所者。 
8.來歷不明之車輛在機關附
近停留者。 

9.內部設施或物品安放位置
突然改變形狀者。 

（四）發生意外突發事件，應迅
速通知警衛或政風處理，

一、點次變更並酌作文字修

正。 
二、為加強反恐怖攻擊警

覺，爰增訂第一款。 

三、現行第一款移列第二
款，現行第二款移列第
三款，以下類推遞移。 

四、為加強單位主管責任，
建立「機關安全、人人
有責」之整體觀念，爰
於第四款本文及第五款
增列「單位主管會同」。 

五、政風為單位編制，現行
第五款配合修正。又由

於政風司成立後，已不
再依限通報調查局，爰
修正後段文字，以符實
際。 
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處所者。 
8. 來歷不明之車輛在機關附

近停留者（如車輛前後車牌
不一致，車型與所承載重量
明顯不符者）。 

9. 內部設施或物品安放位置
突然改變形狀者。 

（五）發生意外突發事件，應迅
速通知警衛或單位主管會
同政風單位處理，並儘可
能保持現場原狀，不宜圍
觀，必要時配合搶救脫
離。政風單位另通報當地
調查處、站協助處理，並

通知當地警察單位或一一
○偵辦。 

並儘可能保持現場原狀。
政風單位應於十分鐘內，

通報調查局急情中心及當
地調查處（站）偵辦。 

第三章 空襲防護 參、空襲防護 配合一般體例將「參」修正

為「第三章」。 

十二、防護組織規定如下： 
（一）各機關員工人數達一百人

以上者，應編組防護團；
人數未達一百人，而在同
一建築物者，應編組聯合
防護團。執行本單位防情
傳遞、警報發放、防護、
救護、消防及自衛、協助
災害搶救等任務。 

（二）防護團或聯合防護團置團
長一人、副團長一人至三

人、總幹事一人、幹事一
人至三人，設消防隊
（班）、救護隊（班）、防
護隊（班）及其他必要之
特業隊（班），並得依實際
需要設管制中心，隊（班、
中心）員由編組機關（構）
成員擔任。各勤務隊（班）
應配合任務、單位業務特
性及員工專長做適當之編

組。 
（三）防護團或聯合防護團應依

民防法及民防團隊編組訓
練演習服勤及支援軍事勤
務辦法相關規定，辦理編
組、訓練、演習、服勤事
項及相關之行政作業，並

十、防護組織規定如下： 
（一）各機關員工人數在一百人

以上者，應依照民防團隊
編訓服勤實施規定，組成
防護團；合署辦公之機關
則組成聯合防護團。辦理
有關空襲防護及平時災害
防護事項。（編組職掌表如
附件一及附件二） 

（二）防護團勤務隊之各種勤務
班宜配合單位業務性能及

員工專長作適當之編組。
（編組人員名冊格式如附
件三） 

（三）各機關防護團之編組、訓
練、演習及服勤事項，除
應依照民防法規之規定
外，並須與當地民防及警
察單位密切協調及配合。 

一、點次變更。 
二、現行第一款參照民防法規
定，修正防護團及聯合防
護團之編組權責及任務。 

三、現行第二款參照民防團
隊編組訓練演習服勤及
支援軍事勤務辦法規
定，修正防護團或聯合
防護團之編組架構及成

員。 
四、依民防法相關規定，修

正現行第三款，規定防
護團或聯合防護團辦理
編組、訓練、演習、服
勤事項及相關之行政作
業。 
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受各直轄市、縣（市）民
防總隊監督、管制及運用。 

十三、防護設備規定如下： 
（一）警報設施各機關宜依實際

環境狀況，對外設置無線
電廣播收播系統或專用防
情電話，適時收聽空襲狀
況；對內設置播音系統或
汽笛、警（電）鈴、警報
器、警報旗（牌）等，以
能及時轉知全體員工為
準。 

（二）消防安全設備應依消防法
規之規定辦理。 

（三）避難設施 
1. 各機關於平時宜視業務性
質及實際狀況，規劃疏散

辦公處所人員；對於重要
或有危險性之物資器材，
須妥為保存。 

2. 各機關對於防空避難設施
應加強管理維護，並妥為
分配，容量不敷者，請逕
洽轄區警察單位協助規劃
避難處所。 

3. 策定空襲防護計畫並定期
實施演練。 

4. 避難場所應注意事項 
（1）應有明顯之位置標示。 
（2）出入口應保持暢通，不

可堆積雜物。 
（3）出入口防護鐵門應為向

外開啟。 
（4）地下室應無違規隔間。 
（5）應有良好通風及照明。 
（6）應有二個以上之出口。 
（7）半地下室露出地面之窗

戶，宜加裝防護鐵板。 
（四）救護及防毒設施 

1. 設置急救藥品及器材。 
2. 設置必要之防毒器材及
化、生、放偵檢儀器。 

3. 設置消毒藥品及器材。 
4. 舉辦急救、防毒及化、生、
放偵檢之訓練演習。 

（五）警備管制設施 

十一、防護設備規定如下： 
（一）警報設施各機關宜依實際

環境狀況，對外設置無線
電廣播收播系統或專用防
情電話，適時收聽空襲情
況。對內設置播音系統或
氣笛、警（電）鈴、警報
器、警報旗（牌）等，以
能及時轉知全體員工者為
準。（防空警報器信號及其
使方法如附件四） 

（二）消防設施應按火災防護之

規定辦理。 
（三）避難設施 

1.各機關於平常時宜視業務

性質及實際狀況，疏散其 
辦公處所；對於重要或有
危險性之物質器材，須於
郊區儲存。 

2.各機關對於防空避難設施
應於平時妥加分配，容量
不敷者，應選擇適宜地
點，區劃為員工避難或疏
散之用。 

3.釐訂員工空襲防護之行動

計畫，定期實施訓練演習。 
（四）救護及防毒設施 

1.設置急救藥品及器材。 
2.設置必要之防毒器材及
化、生、放偵檢儀器。 

3.設置消毒藥品及器材。 
4.舉辦急救、防毒及化、生、
放偵檢之訓練演習。 

（五）警備管制設施 
1.各機關對外通路及門戶以
必需者為限；非必需者應
予阻絕或封閉。 

2.各機關使用之空地廣場，
宜以圍牆界定其範圍。 

3.重要設施及通路、門戶、
避難處所，應適當配置警
衛崗哨或專人監管。 

4.各機關對於重要設施及建
築物，必要時得實施偽裝

一、點次變更並酌作文字修
正。 

二、現行第三款第一目至第
三目，依防空避難設備
管理維護執行要點規定
修正。 

三、配合防空避難設備管理
維護執行要點規定，增
列第三款第四目，規定
避難場所應注意事項。 

四、依民防法、防空演習實
施辦法規定，修正現行

第五款第五目。 
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1. 各機關對外通路及門戶以
必需者為限，非必要者應

予阻絕或封閉。 
2. 各機關使用之空地廣場，
宜以圍牆界定其範圍。 

3. 重要設施及通路、門戶、
避難處所，應適當配置警
衛崗哨或專人監管。 

4. 各機關對於重要設施及建
築物，必要時得實施偽裝
或掩蔽。 

5. 防空警報、燈火及音響之
管制事項，應依照民防
法、防空演習實施辦法啟

動發布之規定辦理。 

及掩蔽。 
5.防空警報、燈火及音響之

管制事項，應依照防空警
報、燈火、音響設施管制
執行辦法之規定辦理。 

十四、防護行動要領如下： 
（一）空襲警報發布後 

1. 防護團編組勤務人員應迅
速到達指定地點集合待命
執行各項防護勤務。 

2. 未納入防護團編組人員，
一律按既定計畫，迅速進
入避難處所。 

3. 主管及值勤（日）人員應
巡察內外環境，督導各項
防護勤務之執行。 

4. 隨時與各災害防救相關機

關及警察單位保持聯絡，
以瞭解妥處各項狀況。 

（二）敵機襲擊時 
1. 敵機臨空時應嚴格管制人
車活動，全面保持警戒狀
態。 

2. 本機關遭受炸射時，防護
團各勤務班應立即展開救
護行動，並通報當地後備
司令部。 

3. 鄰近地區遭受炸射時，防
護團得視當時狀況做適當

之支援救護工作。 
4. 本機關遭受毒氣或其他
核、生、化戰劑攻擊時，
除將所有人員撤離危險區
域外，並依災害防救有關
法令通報災害防救相關機
關派員支援處理。 

十二、防護行動要領如下： 
（一）空襲警報發布後 

1.防護團編組勤務人員應迅
速到達指定地點集合待命
執行各項防護勤務。 

2.未納入防護團編組人員，一
律按預定計畫，迅速進入避
難處所。 

3.主管及值勤人員應巡察內
外環境，督導各項防護勤務
之執行。 

4.隨時與民防及警察單位保

持電訊聯絡，瞭解地區狀
況。 

（二）敵機襲擊時 
1.敵機臨空時應嚴格管制人
車活動，全面保持靜止。 

2.本機關遭受炸射時，防護
團各勤務班應立即展開救
護行動。 

3.鄰近地區遭受炸射時，防
護團得視當時狀況作適當
之支援救護工作。 

4.本機關遭受敵傘兵攻擊

時，除儘速通知當地警備
單位外，防護團人員應盡
一切力量，拘束敵傘兵之
行動或相機予以捕殺。 

5.本機關遭受毒氣或其他
化、生、放戰劑攻擊時，
應即偵檢明確，標示管

一、點次變更並酌作文字修
正。 

二、依災害防救法規定，修
正現行第一款第四目。 

三、依防空疏散避難實施規
定，修正現行第二款第
一目、第二目。 

四、現行第二款第四目有關
機關遭傘兵攻擊時之防
護行動，已不符實際狀
況，爰予刪除。 

五、現行第二款第五目配合

災害防救法規定修正，
並移列第二款第四目。 
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（三）空襲警報解除後 
1. 防護團人員繼續執行管

制、消防、消毒、救護及
清理現場等工作，俟全部
完成後解除任務。 

2. 全面復原，清理傷亡情
形，辦理送醫及善後工作。 

3. 清查財務毀損情形，陳報
上級機關。 

4. 清查公文檔案，恢復正常
作業。 

5. 在空襲期間所有工作人
員，有功者應予獎勵，有
過者應予懲處。 

制，將所有人員撤離危險
區域；並申請民防單位支

援處理。 
（三）空襲警報解除後 

1.防護團人員繼續執行管
制、消防、消毒、救護及
清理現場等工作，俟全部
完成後解除任務。 

2.全面復原，清理傷亡情
形，辦理送醫及善後工
作。 

3.清查財物毀損情形，陳報
上級機關。 

4.清查公文檔案，恢復正常

作業。 
5.在空襲期中所有工作人
員，有功者應予獎勵，有
過者應予懲處。 

第四章 火災防護 肆、火災防護 配合一般體例將「肆」修正
為「第四章」。 

十五、火災預防措施應注意事項
如下： 

（一）建築物之設計 
1. 各機關興建辦公房舍，以
採用鋼筋混凝土建築為原
則；室內隔間設備，應避
免使用易燃性材料或實施

防火處理。 
2. 辦公室宜與廚房、倉庫及
宿舍等分離建築。 

3. 建築物應依法設置安全門
梯。 

4. 符合建築法規及消防法規
之規定。 

（二）電力設施 
1. 所有電力設施之機件、線

路之裝設、檢修與保養，
須由專業技術人員辦理。 

2. 嚴禁違規用電及使用不合

規格之機件材料。 
3. 每次颱風、地震、水災、

火災後，應實施普遍檢查。 
4. 電力設施每年實施定期檢

查及保養。 
（三）危險性物品之儲存 

1. 對易燃易爆及化學性有毒

十三、火災預防措施應注意事項
如下： 

（一）建築物之設計 
1.各機關興建辦公房舍，以
採用鋼筋混凝土建築為原
則；室內隔間設備，避免
使用易燃性材料或實施防

火處理。 
2.辦公室宜與廚房、倉庫及
宿舍等分離建築。 

3.建築物應依法設置安全門
梯。 

4.符合建築法規及消防法規
之規定。 

（二）電力設施 
1.所有電力設施之機件、線
路之裝設、檢修與保養，
須由專業技術人員辦理。 

2.嚴禁違規用電及使用不合

規格之機件材料。 
3.每次颱風、地震、水災、
火災後，應實施普遍檢查。 

4.電力設施每年實施定期檢
查及保養。 

（三）危險性物品之儲存 
1.對易燃易爆及化學性有毒

一、點次變更。 
二、現行第一款第一目酌作

文字修正。 
三、消防水源係自來水事業

機構依法設置及保養維
護，自來水法及消防法
等相關規定已有明確規

範；毋需在機關內再另
行設置之，爰刪除現行
規定第四款。 

四、現行規定第五款規定場
所應具備之消防安全設
備，於「各類場所消防
安全設備設置標準」中
已有完整規範，爰將「消
防器材」配合修正為「消
防安全設備」，並移列第
四款，酌作文字修正。 

五、現行規定第五款第一目

至第五目規定之滅火器
材及消防設備合併，修
正為「相關之消防安全
設備」。 

六、現行規定第五款第六目
移列第四款第二目，並
酌作文字修正。 
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物料，以儲存於郊區為原
則。 

2. 對危險物品之儲存，宜利
用山洞、地窖或隔絕之倉
庫。如在市區，須由專人
警戒與設置明顯之禁制標
誌。 

3. 存放危險物品處所應配置      
足夠之消防器材。 

（四）消防安全設備 
1. 各機關應依規定設置相關
之消防安全設備，並定期
檢修。 

2. 消防安全設備應指定專人

保管。 
（五）其他注意事項 

1. 各機關每年應定期舉辦自
衛消防編組演練，一般員
工均應熟習消防安全設備
之使用要領及避難逃生常
識。 

2. 爐灶煙囪應經常檢查，發
現損壞立即換修。 

3. 瓦斯管道及開關應隨時檢
查，使用完畢應立即關閉。 

4. 視需要辦理火災保險。 
5. 將警報設備之鈴聲使機關

所有員工周知，以利及時
應變。 

6.依規定辦理自衛消防編
組，並交付各成員火警發
生時之應變事項。 

物料，以儲存於郊區為原
則。 

2.對危險物品之儲存，宜利
用山洞、地窖或隔絕之倉
庫。如在市區，須由專人
警戒與設置明顯之禁制標
誌。 

3.存放危險物品處所應配置
足夠之消防器材。 

（四）消防水源之準備 
1.勘查附近可供使用之消防
水源位置及數量，繪製要
圖備用。 

2.水源不足時，應於適當地

點建設深水井或蓄水池。 
3.於適當位置裝置消防栓並
隨時檢查保養。 

（五）消防器材設備 
1.各機關應依法設置適當之
滅火器材或消防設備。倉
儲、廠房、廚房及存放危
險性物品之處所，尤應加
強辦理。 

2.滅火器材應放置於明顯處
所，以便取用。 

3.化學性滅火機（彈）應標
明有效期間及使用方法，

並按期更換藥料。 
4.儲存礦物油處所，宜設置
泡沫、滅火機及消防沙，
並標示「嚴禁煙火」牌。 

5.其他消防器材如火警自動
警報器、緊急照明設備、
幫浦、消防車、帆布水帶、
水龍頭、斧、鋸、長繩、
長梯等視需要設置之。 

6.消防器材應指定專人保
管，定時保養檢查。 

（六）其他注意事項 

1.各機關每年應定期舉行消
防訓練及演習，一般員工
均應熟習消防器材之使用
方法及消防常識。 

2.爐灶煙囪應經常檢查，發
現損壞立即換修。 

3.瓦斯管道及開關應隨時檢

七、現行規定第六款移列第
五款。第一目參照消防

法施行細則第十五條有
關防火管理規定事項修
正。第五目參照各類場
所消防安全設備設置標
準相關規定修正。第六
目參照消防法施行細則
第十五條規定修正。 
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查，使用完畢應立即關閉。 
4.視需要辦理火災保險。 

5.設置火警警報用之警鈴、
警笛及播音器，並規定其
信號使員工週知。 

6.依防護團編組，規定有關
人員於火警發生時之行動
守則。 

十六、火警發生時之應變措施如
下： 

（一） 火警人員，應立即呼救並
通知值勤（日）人員發布
火警警報；在場員工應即
全力灌救，阻止蔓延擴

大，如有重要公文（物）
應即搶救。 

（二） 機關自衛消防編組滅火

班之人員聞警後，應迅速
攜帶滅火器或使用室內消
防栓至起火點處搶救。 

（三） 值勤（日）人員依火警情
況認為不能立即撲滅時，
應即通知地區消防隊一一
九火警台。 

（四）主管人員於聞警後立即馳
赴火場，指揮到場人員協
力灌救。 

十四、火警發生時之應變措施如
下： 

（一） 現場火警人員，應立即呼
救並通知值勤人員發布火
警警報；在場員工應即全
力灌救，阻止蔓延擴大，

如有重要公文（物）應即
搶救。 

（二） 機關編組之消防人員聞警

後，應迅速攜帶裝備馳赴
火場灌救。 

（三） 值勤人員依火警情況認為
不能立即撲滅時，應即通
知地區消防隊一一九火警
台。 

（四） 主管人員於聞警後立即馳
赴火場，指揮到場人員協
力灌救。 

一、點次變更，第一款、第
三款酌作文字修正。。 

二、現行第二款參照消防法
施行細則第十五條規定
酌作文字修正。 

 

十七、火災之善後處理事項如下： 
（一） 火勢撲滅後，應派員繼續

監視火場，以防死灰復燃。 

（二） 指派幹員協同消防人員，
調查起火原因，確定起火
責任，簽報機關首長核辦。 

（三） 清查財物損失情形，列冊
陳報。 

（四） 如有人員傷亡，應即送醫
或處理善後。 

（五） 投保火險者，應即通知保
險公司，辦理理賠手續。 

（六） 對於救火有功人員應予獎
勵，失職人員應予懲處。 

（七） 檢查消防救護器材及其他
安全設備，必要時應加補
充。 

（八） 召集有關人員檢討改進缺
失。 

十五、火災之善後處理事項如下： 
（一） 火勢撲滅後，應派員繼續監

視火場，以防死灰復燃。 

（二） 指派幹員協同消防人員，調
查起火原因，確定起火責任，
簽報機關首長核辦。 

（三） 清查財物損失情形，列冊陳
報。 

（四） 如有人員傷亡，應即送醫或
處理善後。 

（五） 投保火險者，應即通知保險
公司，辦理理賠手續。 

（六） 對於救火有功人員應予獎
勵，失職人員應予懲處。 

（七） 檢查消防救護器材及其他
安全設備，必要時應加補充。 

（八） 召集有關人員檢討改進缺
失。 

點次變更。 
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第五章 竊盜預防 伍、竊盜預防 配合一般體例將「伍」修正
為「第五章」。 

十八、防竊盜要領如下： 
（一）公物應詳細登記，嚴密管

理，使用人、經管人更調
時，應切實辦理交接手
續，各級主管切實監督。 

（二）對於公款、重要公物及機
密案卷，應存放於保險櫃
中，隨時注意關閉，暫離
辦公處所，亦須收檢上鎖。 

（三）庫存財產及非消耗品，應
建檔管理，並予編號烙印
或裝訂標誌，每年實施定

期盤查及不定期抽查。 
（四）各辦公處所下班，最後離

開辦公處所之員工，應將

門窗鎖閉；經核准住宿於
辦公處所之員工，應負責
辦公處所公物之安全。 

（五）公務車輛應集中停放，必
要時並應派員看管或加裝
相關之防竊盜設備。 

（六）警衛人員應切實執行門禁
管制，未設警衛人員者，
得指定員工負責，或由單
位值勤(日)人員負責；如

有聘僱駐衛保全警衛需
求，應向合法立案之保全
業者為之。 

（七）警衛人員及值勤(日)員工
之勤務守則，由各機關就
業務性質及實際需要自行
訂定。 

（八）各機關應與地區警察單位
密切聯絡，加強本機關周
圍巡邏勤務。 

十六、防盜要領如下： 
（一） 公物應詳細登記，嚴密管

理，使用人、經管人更調
時，應切實辦理交接手
續；各級主管切實監督。 

（二） 對於公款、重要公物及機
密案卷，應存放於保險櫃
中，隨時注意關閉，暫離
辦公處所，亦須收檢下鎖。 

（三） 庫存財務及非耗性物品，
應建卡管理，並予編號烙
印或裝訂標誌，每年實施

定期盤查及不定期抽查。 
（四） 各辦公處所下班，最後離

開辦公處所之員工，應將

門窗鎖閉；經核准住宿於
辦公處所之員工應負責辦
公處所公物之安全。 

（五） 公務車輛應集中停放，派
員看管，必要時加裝防盜
設備。 

（六） 切實執行門禁管制。 
（七） 門禁管制勤務由警衛人員

執行，未設警衛人員者，
得指定員工負責，或由單

位值勤（日）人員負責。 
（八） 警衛人員及值勤員工之勤

務守則，由各機關就業務
性質及實際需要自行訂
定。 

（九） 各機關應與地區警察單位
密切聯絡，加強本機關周
圍巡邏勤務。 

一、點次變更，並修正「防
盜」為「防竊盜」。 

二、現行第二款修正「下」
鎖為「上」鎖，以符一
般用語原則。 

三、現行第三款對於財產物
品酌作文字修正，以配
合財產物品之用詞及因
應檔案建置方式多元化
之需求。 

四、現行第五款考量編制較
小單位，建議各單位是

否需「派員看管」公務
車輛，得視狀況彈性規
定，並修正「防盜」為

「防竊盜」。 
五、現行第六款與第七款整

併為第六款，政府機關
如有聘僱駐保全需求，
應規範其必需向合法立
案之保全業者為之，爰
予增訂。 

六、現行第八款、第九款分
別移列第七款、第八款。 

十九、防竊盜設施如下： 
（一） 各機關辦公處所不必要之

門窗應予封閉，對外開放
之門戶，應設警衛或管制
人員。 

（二） 辦公處所之外圍窗戶，應
裝設防竊盗設施，惟設施
不得妨礙災難發生時之逃
生；室外周邊之防火間

十七、防盜設施如下： 
（一） 各機關辦公處所不必要之

門窗應予封閉，對外開放
之門戶，應設警衛或管制
人員。 

（二） 辦公處所之外圍窗戶，應
裝設鐵柵、自動鎖或其他
防盜設施，室外空場、庭
園、圍牆及隱蔽處所，須

一、點次變更，並修正「防
盜」為「防竊盜」。 

二、現行第二款因防竊盜科
技日新月異，防竊盜設
施之裝設宜彈性規定，
並以不得有妨礙災難發
生時逃生之情形為限；
另室外周邊之防火間
隔、巷弄及隱蔽處常為
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隔、巷弄及隱蔽處應予淨
空，並應保持通道之明亮

通暢。 
（三） 倉庫及重要物品存放處，

必要時應設專人看管，並
加裝鐵門鐵窗及雙重鎖，
或自動防竊盗警鈴或自動
監（控）錄設備。 

（四）公款應設保險櫃存放，經
常保管大宗公款單位，得
專設大型保險庫存放。 

（五）現金出納單位辦公室或存
放公款處所之門窗，必要
時須裝設雙層安全玻璃及

雙重鎖，得裝設自動防盜
警鈴及監（控）錄設備。 

（六）大宗物料露存室外時，必
要時應派專人看守或設置
必要之安全防護措施。 

 

有燈光照明。 
（三） 倉庫及重要物品存放處，

應設專人看管，並須加裝
鐵門鐵窗及雙重鎖，必要
時加裝自動防盜警鈴或電
子自動監控設備。 

（四） 公款及重要機密文件，應
設保險櫃存放，經常保管
大宗公款及重要文件之單
位，得專設大型保險庫存
放。 

（五） 現金出納單位辦公室之門
窗，須裝設雙層安全玻璃
及雙重鎖，必要時得裝設

自動防盜警鈴。 
（六） 大宗物料露存室外時，應

由專人看守，周邊架設有
刺鐵絲網或圍牆等以界定
範圍，並設置燈光照明。 

宵小侵入建築物時之掩
蔽，爰增列淨空前揭處

所及保持通道明亮與通
暢之規定。 

三、現行第三款酌作文字修
正。 

四、有關機密文件之保管，
國家機密保護法及文書
處理手冊等相關法令已
有規定，現行第四款爰
予刪除重要機密文件等
相關文字。 

五、現行第五款增列必要時
得裝設「監（控）錄設

備」之彈性化規定，俾
供部分有現金儲放需求
之出納單位據以強化防
竊設備。 

六、現行第六款酌作文字修
正，俾利各單位彈性處
理大宗物料露存室外之
情形。 

二十、竊盜案發生應處理事項如
下： 

（一） 當場發覺盜竊之現行犯
時，應依法逕行逮捕或協
力圍捕，並立即送交警察

單位處理。 
（二） 竊盗案發生後，應視狀況

封鎖現場，以保存相關跡
證，切勿任意翻動；如有
移動必要，應先行拍照記
錄，俾利有關人員勘查採
證。 

（三） 員工於發現竊盗案後，應
立即報告單位主管並通報
政風單位及報請警察單位
派員處理，並儘量提供可
疑線索協助破案。 

（四） 清查財物損失，開列名
稱、數量及特徵等清單，
送警察機關作為追查之依
據，並應將詳情一併簽報
機關首長，俾利研擬相關
因應作為或追蹤列管。 

 

十八、盜案發生應處理事項如下： 
 
（一） 當場發覺盜竊之現行犯

時，應依法逕行逮捕或協
力圍捕，送交警察單位處

理。 
（二） 盜案發生後，應將現場之

事物及痕跡，儘量保存，
留待有關人員查勘。 

（三） 員工於發現盜案後應立即
報告主管及報請警察單位
派員處理。並儘量提供可
疑線索協助破案。 

（四） 清查財物損失，開列名
稱、數量、價值及特徵等
清單送警察機關作為追查
之依據，並將詳情簽報機

關首長。 

一、點次變更。 
二、現行第一款增列「立即」

送交警察單位處理之規
定，避免因拘束犯罪人
身自由過久，致生觸法

之虞。 
三、現行第二款增列封鎖現

場、勿任意翻動相關跡
證及拍照記錄等規定，
俾利後續相關之勘查採
證工作進行。 

四、現行第三款增訂竊盜案
發生後，除應報告單位
主管、報（警）案外，
並應通報政風單位，俾
共同因應相關後續處理
工作。 

五、現行第四款針對失物具
機密或敏感性質之情
形，增訂加強管控後續
處理因應作為，俾減低
竊盜案對機關可能之危
害。 
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第六章 風災、地震及水災防護 陸、風災、地震、水災及蟲害防護 配合一般體例將「陸」修正
為「第六章」，並刪除「蟲害

防護」。 
 

二十一、風災防護應注意事項如
下： 

（一）颱風季節前 
1.事務管理單位應於每年颱
風季節或防汛期前（五
月），派員檢查建築物及
水、電等設施，發現下列
情形之一者，應簽報修理： 

（1） 建築物漏雨，瓦片破
損，門窗殘缺者。 

（2） 重要樑柱年久腐爛，有
傾塌危險者。 

（3） 屋架或牆壁傾斜，有倒

塌之虞者。 
（4） 室內外瓦斯、天然氣及

電線、電器設備，不合
安全規定者。 

（5） 自來水或自設地下抽水
井之機件及管道，有破
損情形者。 

（6） 危險之建築物應即停止
使用，並迅速報請拆修。 

2.排水溝應隨時疏導暢通，以

防豪雨淤塞，影響建築物
之安全。 

3.接近建築物及電線之樹
枝，應予修剪，以免損及建
築物。 

（二）颱風侵襲預測時 
1.隨時注意廣播、電視之颱風
消息，如本機關可能在暴風
範圍或應行戒備之區域
內，防護人員應即準備集中
應變。 

2.有關颱風情報，應隨時通報

週知。 
3.放置室外易受颱風侵襲之
物品，應移放安全處所。 

4.儲備用水、食物及照明用
品。 

5.有淹水可能之機關辦公處
所，對公文檔案及重要財物

十九、風災防護應注意事項如下： 
（一）颱風季節前 

1.事務管理單位應於每年颱
風季節前（五月），派員檢
查建築物及水、電等設
施，發現下列情形之一
者，應簽報修理。 

（1）建築物漏雨，瓦片破損，
門窗殘缺者。 

（2）重要樑柱年久腐爛，有

傾塌危險者。 
（3）屋架或牆壁傾斜，有倒

塌之虞者。 

（4）外電線及電力設備，不
合安全規定者 

（5）自來水或自設地下抽水
井之機件及管道，有破損
情形者。 

（6）危險之建築物應即停止
使用，並迅速報請拆修。 

2.水溝應隨時疏導暢通，以
防豪雨淤塞，影響建築物
之安全。 

3.接近建築物及電線之樹
枝，應予修剪，以免損及
建築物。 

（二）颱風警報發布後 
1.隨時注意廣播、電視之颱風
消息，如本機關可能在暴風
範圍或應行戒備之區域
內，防護人員應即準備集中
應變。 

2.有關颱風情報，應隨時通報
週知。 

3.放置室外易受颱風侵襲之

物品，應移放安全處所。 
4.儲備用水、食物及照明用
品。 

5.有淹水可能之機關辦公處
所，對公文檔案及重要財物
應及早移至安全場所，以免
被水淹沒。 

一、點次變更。 
二、現行第一款第一目依災

害防救法有關救災整備
之規定，增列「防汛期」
等文字，以符實際。 

三、現行第二款規範之準備
集中應變、儲備用水、
食物及照明用品等工作
事項，多屬颱風警報發
布前應積極辦理事項，

現行規定「颱風警報發
布後」易產生誤解，又
為配合第三款「颱風侵

襲時」之規定，本文文
字酌作修正為「颱風侵
襲預測時」。 

四、現行第二款第六目酌作
文字修正，以符合現行
以混凝土及鋼筋建築物
為主要結構之實際狀
況。 

五、現行第四款第四目增列
「或有關機關」，以資周

延。 
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應及早移至安全場所，以免
被水淹沒。 

6.無保留開啟必要之門窗，應
予關閉，並得加釘保護木板
或設置穩固措施。 

7.複查水電線路及管道。 
（三）颱風侵襲時 

1.颱風侵襲期間，防護人員應
日夜警戒，不可鬆懈。 

2.複檢門窗等處所，發現漏風
（水）或損毀，應立即修
補。 

3.關閉電源及瓦斯、天然氣開
關。 

4.廚房火種，應全部熄滅。 
5.消防救護人員，應攜帶器
材，集中待命。 

6.指派人員巡視各辦公處
所，遇有危險跡象，應立即
通知防護人員搶救，並疏散
該處員工。 

7.控制交通工具，以備急時之
需。 

8.與地區消防、救護及憲警單
位保持密切聯絡，必要時可
請求支援。 

（四）颱風過境後 

1. 斷落之電線，應即設置警
告標誌並通知電力公司或
有關電信、瓦斯、天然氣
機構搶修。 

2. 嚴防火災，以免搶救困難。 
3. 傷亡人員應迅速救治處

理，並通知其家屬。 
4. 清查財產損失，列冊報請

上級機關或有關機關查
核。 

5. 立刻整理環境，清除污
物，噴灑消毒藥劑，預防

傳染病發生；如已發現病
例，立即隔離送醫。 

6.關閉非必要之門窗，並加釘
保護木板。 

7.複查水電線路及管道。 
（三）颱風侵襲時 

1.颱風侵襲期間，防護人員
應日夜警戒，不可鬆懈。 

2.複檢門窗等處所，發現漏
風或損毀，應立即修補。 

3.關閉電源開關。 
4.廚房火種，應全部熄滅。 
5.消防救護人員，應攜帶器
材，集中待命。 

6.指派人員巡視各辦公處
所，遇有危險跡象，應立

通知防護人員搶救，並疏
散該處員工。 

7.控制交通工具，以備急時
之需。 

8.與地區消防、救護及憲警
單位保持密切聯絡，必要
時可請求支援。 

（四）颱風過境後 
1.斷落之電線，應即設置警
告標誌並通知電力公司或
有關電信機構搶修。 

2.嚴防火災，以免搶救困難。 
3.傷亡人員應迅速救治處

理，並通知其家屬。 
4.清查財產損失，列冊報請
上級機關查核。 

5.立刻整理環境，清除污
物，噴灑消毒藥劑，預防
傳染病發生；如已發現病
例，立即隔離送醫。 

二十二、地震防護應注意事項如
下： 

（一）平時 
1.各機關新建房屋須有防
震、防火及防水之安全設

二十、地震防護應注意事項如下： 
（一）平時 

1.各機關新建房屋須有防
震、防火及防水之安全設
計。 

一、點次變更。 
二、為避免二次災害或複合

災害同時發生，地震災
害發生際，應關閉事項
主要為火源，爰於現行
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計。 
2.易燃易爆之危險物品應妥

善存儲，以策安全。 
3.舊建築物，每年應定期檢查
及保養，對有倒塌之虞者，
應即停止使用。 

4.水、電、瓦斯及通信設施之
裝設，應合於標準規格，並
定期實施檢修。 

（二）地震發生時 
1.關閉火源、電源及瓦斯、天
然氣開關。 

2.保持鎮定沉著，不可慌亂。 
3.所在建築物有傾塌之虞

時，應迅速脫離；不及脫離
時，應迅速躲藏於牆角或有
抗力之物體下。 

（三）地震後 
1.立刻以目視方法檢測建築
物外觀安全與否，關於建築
物內部結構及無法憑目視
方法檢測事項，應請專業人
員實施鑑定，或儘速商請建
管機關協助處理。 

2.迅速移除、清理阻礙通行之
障礙物。 

3.參酌颱風過境後注意事項

辦理相關事宜。 

2.易燃易爆之危險物品應妥
善存儲，以策安全。 

3.舊建築物，每年應定期檢
查及保養，對有倒塌之虞
者，應即停止使用。 

4.水、電、瓦斯及通信設施
之裝設，應合於標準規
格，並定期實施檢修。 

（二）地震發生時 
1.關閉電源。 
2.保持鎮定沉著，不可慌亂。 
3.所在建築物有傾塌之虞
時，應迅速脫離。不及脫
離時，應迅速躲藏於牆角

或有抗力之物體下。 
（三）地震後，應按颱風過境後

注意事項辦理。 

第二款第一目增列相關
規定。 

三、現行第三款體例修正，
並增訂地震後應共通注
意之事項。 

 

二十三、水災防護應注意事項如
下： 

（一）平時 
1.興建建築物，應先測量其地
勢及地形，不可建築於地窪或
洪水沖淹之地區。 

2.建築四周，宜構築足以排除
暴雨積水之溝渠。 

3.在山坡地帶之建築物，應注
意安全，房屋四周，應建築堅
固之駁崁及排水溝渠。 

4.每年雨季前，應普遍檢查排
水溝渠，並予疏濬及修復。 

5.對重要物品及文書檔案，應
預置於安全處所，並備置適
當之救難設備。 

6.儲備砂包砂袋，作為堵塞洪
水之用。 

二十一、水災防護應注意事項如
下： 

（一）平時 
1.興建建築物，應先測量其地
勢及地形，不可建築於地窪
或洪水沖淹之地區。 

2.建築四周，宜構築足以排除
暴雨積水之溝渠。 

3.在山坡地帶之建築物，應注
意安全，房屋四周，應建築
堅固之駁崁及排水溝渠。 

4.每年雨季前，應普遍檢查排
水溝渠，並予疏濬及修復。 

5.對重要物品及文書檔案，應
預置於安全處所，並備置救
生艇或其他救難設備。 

6.儲備砂包砂袋，作為堵塞洪
水之用。 

一、點次變更並酌作文字修
正。 

二、現行規定第一款第五目
有關救生艇設備，宜由
消防機關或其他專業單
位配置，一般行政機關
尚無需要備置。為符合
實際並避免浪費公帑，
爰予刪除，並酌作文字
修正。 

三、現行第二款、第三款體

例修正。 
四、修正規定第三款第一目

新增，規範水災後應檢
查水源、電源等設備，
現行第三款移列第二目
並酌作文字修正。 
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 （二） 水災時 
1.消防救護人員應集中待命，

發生災害情況，防護人員應立
即搶救。 

2.關閉電源。 
3.文書檔案及重要物品存放處
所之再檢查，並加強其防護措
施。 

4. 主管人員應隨時巡視各低
窪地區，對可能被大水沖淹
之處，得指派專人監視。 

5. 儲備飲用水、食物及照明用
品。 

6. 與地區消防、救護及憲警單

位保持聯絡，如有需要即請
支援。 

（三）水災後 
1 .檢查水源、電源及電腦等設

備安全，能否正常運作。 
2 .參酌颱風過境後注意事項辦

理相關事宜。 

（二）水災時應注意事項 
1.消防救護人員應集中待

命，發生災害情況，防護
人員應立即搶救。 

2.關閉電源。 
3.文書檔案及重要物品存放
處所之再檢查，並加強其
防護措施。 

4.主管人員應隨時巡視各低
窪地區，對可能被大水沖
淹之處，得指派專人監視。 

5.儲備飲用水、食物及照明
用品。 

6.與地區消防、救護及憲警

單位保持聯絡，如有需要
即請支援。 

（三）水災後，應按颱風過境後
之注意事項辦理。 

 二十二、蟲害防護應注意事項如
下： 

（一） 各機關辦公處所，應經常
保持整潔，注意日照良
好，空氣流通及適當之用
水設備；廚房、餐廳、倉

庫及廁所等處，特應注意
通風及乾燥。 

（二） 門戶宜裝自動開關，窗戶
應裝紗窗。 

（三） 下水道須用暗管或陰溝，
並須經常疏濬暢通。 

（四） 垃圾須逐日清除，其收集
運送須用塑膠袋包裝或其
他密閉式處理。 

（五） 室內外應隨時保持乾燥，
必要處所應裝設抽風機或
除濕機。 

（六） 室內隱蔽處所應經常噴洒
殺蟲劑及投放毒鼠餌，每
半年應對室內室外全面噴
灑殺蟲劑一次。 

（七） 建築物之木質部分及木質
傢俱應經常檢查；使用適
宜之藥劑，以防蟲類蛀蝕。 

一、本點刪除。 
二、有關蟲害防護內容係屬

衛生清潔，與安全管理
維護性質較為不相符，
且依災害防救法規定，
災害類別不包括蟲害防

護，爰予刪除。 
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（八） 檔案、圖書及公文櫥櫃應
經常放置除蟲藥，並適時

曝曬。 

第七章 附則  本章新增。 
 

二十四、地方政府之安全管理，
得參照本手冊辦理。 

 

 一、本點新增。 
二、本點賦予地方政府之安

全管理事務，得參照本
手冊之規定，以符合實
際需要。 

 
 
 
 

 
 
 


