臺南市政府教育局暨所屬機關學校104年春安工作期間
公務機密與機關安全維護加強重點措施檢查表


機關學校名稱：臺南市立新市國民中學    填報日期：104.02.10
	項             目
	負責處室
	辦  　理 　 情  　形
	 備　註

	一、加強宣導保密規定，公務機密非經權責主管人員核准，不得複製及攜出辦公處所，並要求所屬員工切勿將機敏公文存於隨身碟攜回家中辦理。
	各處室
	加強宣導保密規定，並公告轉知各處室行政人員配合辦理。
	

	二、實施稽核抽查公文收發、檔案管理，並加強維護措施。

   （一）公文是否收妥上鎖。

   （二）公文放置場所是否設置保 

         全點、或設置監視器、防盜

         警報。
	文書組
事務組
	學校公文檔案均存放檔案室並上鎖，且配合校內保全系統，設有監視及防盜設施。
	

	三、強化資通安全管理，實施電腦週  

邊設備檢管及保密安全檢查，並加強資安宣導及檢測，以提昇機關學校同仁安全認知及警覺。
	資訊組
	請本校資訊組長加強資安宣導，並辦理電腦周邊設備檢查和保密安全檢查。
	

	四、各機關、學校之電腦設備應禁止

不當使用點對點分享軟體或安裝其他相類似程式。
	資訊組
	請本校資訊組長，協助檢查學校電腦設備，移除不當使用之程式，並加強管理。
	

	五、各機關、學校應注意連續假日期

間電腦機房門禁管制措施及監視設備是否正常。
	事務組
資訊組
	會請本校事務組長及資訊組長配合辦理，並加強安全維護管理。
	

	六、各機關、學校之秘書或總務單位，

應評估機關學校安全狀況，訂定周全計畫或執行細項，強化機關安全維護等措施。
	總務處
	請本校總務處加強管理
	

	七、各機關、學校應予春節假期前，預先執行機關設施安全狀況檢查，先期發掘潛存危安漏洞，迅謀改善。

    （一）電源、電器設備檢查。

    （二）易燃物品存放處所檢查。

（三）重要教學設備防盜檢查。
	事務組
設備組
	會請本校事務組長及設備組長配合並加強管理
	


	項             目
	負責處室
	辦  　理 　 情  　形
	 備　註

	八、各機關、學校是否訂定緊急聯繫  

    或通報電話之通訊錄，相關人員

　　是否均已知悉。
	人事室
	本室已將最新通訊錄、員工電話聯絡表電子檔寄送各公務行政同仁，俾供必要時聯絡用。
	

	九、機關、學校事務或業管單位應強  

化機關安全維護措施，加強門禁管理，檢視監視系統監視範圍、清晰度及消防設備等安全維護措施，並請警衛（保全）人員加強值勤巡查、辨識，隨時與轄區警方聯繫，建立安全維護網絡，防範竊盜、破壞、縱火、等危害破壞狀況。
	事務組
	會請本校事務組長配合辦理。
	


