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政府機關是推動政務的重要樞紐，其行政功能的正常運作，有賴機關本身安全與穩定的保

障。而安全與穩定的基礎，正是來自設施維護與人員防護的落實。機關安全維護並非僅為災

害發生後的補救，更是平日應持續落實的預防性工作，亦是每位員工共同的責任。以下歸納

幾項維護機關安全的作法供參。

一、維護設施與物資器材之安全

1.定期實施總體檢查：針對機關內部各項設施定期維護檢查，發現缺失應列管追蹤，檢
討改進。

2.消防設備完善配置：全區配置滅火器材，並定期確認有效期限，確保設備隨時可用。

3.重要財物與機密資料管理：設置專櫃交由專人保管，並定期抽查與盤點，以防遺失或
外洩。

二、落實值勤制度

各層級值勤人員應熟悉相關規定，於各項勤務崗位上保持警覺，發現異常應立即通報與妥善

處理，防範破壞或意外事件發生。
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三、強化門禁管制

1.訪客實名登記：外賓與廠商需登記並領取來賓證，方可進入指定區域。

2.非上班時間嚴格驗證：於下班及例假日，由勤務人員負責查驗進出人員及車輛。

3.巡查與即時通報：勤務人員應不定期巡查公共區域，發現可疑人物或物品，應立即通
報處理。

四、推動明確責任區制度

下班後各辦公區人員應：清理桌面、鎖妥抽屜與公文櫃。

                                            檢查電源、門窗是否關閉妥當。

                                            確認無安全疑慮後方可離去。

五、妥慎應對陳情與突發事件

1.事前掌握動態：如得知有醞釀中之陳情事件，應即時瞭解並通報首長及相關單位。

2.現場溝通疏導：主動派員與民眾說明、安撫情緒，避免衝突擴大。

3.防護人員編組與訓練：建立防護編組機制，異動應即時調整，定期講習及演練以強化
應變能力。

4.成立緊急處理小組：集中力量處理重大突發事件，確保處理效率與妥善性。

六、加強與外部單位合作聯繫

遇有特殊或重大情況，應即時聯繫警察或相關單位，共同處理，確保機關與員工安全無虞。

結語

維護政府機關安全，核心在於預防外來破壞與突發災害，使政務運作順利推展。安全維護不

只是形式，更需要每一位員工的警覺與實踐。唯有建立縝密的防護計畫與應變措施，才能打

造一個安全、穩定、和諧的工作環境，進而提升政府為民服務的品質與效率。
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