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臺南市政府教育局暨所屬機關學校 

110年春安工作期間公務機密維護檢查表 

受檢 
單位 (請填寫機關學校全銜，例:臺南市○○區○○國民小學) 

檢查 
人員 

(請填職稱及姓名) 
檢查 

日期 
110年     月     日 

檢查項目及重點 檢查結果 改 善 及 處 理 情 形 

壹、有關國家機密保護法所訂涉密人員管制措施(請於□打勾) 

一、涉及國家機密人員管制(異

動)名冊，有無依規定送交

入出境管理機關，並通知

當事人及知會政風機構？ 

□是。    □否。 

實際情形：

_________________。 

 

二、涉及國家機密人員出境，

有無依規定提出申請？如

進入大陸地區，有無依臺

灣地區與大陸地區人民關

係條例等相關規定辦理？ 

□是。    □否。 

實際情形：

_________________。 

 

三、涉及國家機密人員進入大

陸地區返臺後，有無依規

定填具返臺意見反映表？ 

□是。    □否。 

實際情形：

_________________。 

 

四、涉及國家機密人員如有受

強暴、脅迫、利誘等情

事，有無立即向機關通

報？ 

□是。    □否。 

實際情形：

_________________。 
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五、涉及國家機密人員返臺後

如有違常情事，有無知會

政風機構？ 

□是。    □否。 

實際情形：

_________________。 

 

六、涉及國家機密人員如有違

常情事，有無簽報機關首

長採取調整職務或其他妥

適作為？ 

□是。    □否。 

實際情形：

_________________。 

 

貳、機密維護措施(請於□打勾) 

一、機密文書(含國家機密)之收

發是否指定專人辦理？有

無專設文簿或電子檔登

記？未設專簿之保密情

形？ 

□是。    □否。 

實際情形：

________________。 

        

二、機密文書(含國家機密)是否

設置專櫃、專卷分隔保

管，安全設備及措施如

何？ 

□是。    □否。 

實際情形： 

________________。 

       

三、檔案資料室進出人員有無

管制？複印、查閱檔卷資

料有無管制？ 

□是。    □否。 

實際情形： 

________________。 

 

四、調借或提供機密文書(含國

家機密)是否依規定程序辦

理？ 

□是。    □否。 

實際情形： 

________________。 

 

五、廢棄之公文稿紙、影印

紙、磁片、光碟等具機密

性者，是否依規定澈底銷

毀？ 

□是。    □否。 

實際情形： 

________________。 
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六、涉及國家機密人員調離職

務時，有無將所保管之國

家機密，逐項列冊點交機

關首長指定之人員或檔案

管理單位主管？ 

□是。    □否。 

實際情形： 

________________。 

 

七、機密文書(含國家機密)是否

定期清查，逾期檔案銷毀

有無依規定辦理機密等級

變更或註銷？ 

□是。    □否。 

實際情形： 

________________。 

 

參、其他事項(請於□打勾) 

一、下班或臨時離開座位是否

將公文收妥？辦公桌抽屜

或公文櫃有無上鎖？ 

□是。    □否。 

實際情形： 

________________。 

 

二、門禁管制執行是否落實？ □是。    □否。 

實際情形： 

________________。 

 

 

三、可攜式設備或媒體（如筆

記型電腦、行動硬碟、隨

身碟等）是否列入機關財

產盤點項目? 使用後是否立

即將資料刪除或取出?是否

由專人負責管理? 

□是。    □否。 

實際情形： 

_________________。 

 

四、經核准銷毀之檔案於銷毀

前，是否妥善集中放置於

安全場所，並應注意其運

送 過 

程之安全，且由檔案管理

單位會同相關單位派員全

程監控? 

□是。    □否。 

實際情形： 

_________________。 
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本次檢查發現缺失共計              項。 

已改進缺失（含上次檢查缺失）共計              項。 

附註：填「是」者，得免填「改善或策進作為」，亦可針對機關(學校)安全設施

提出策進作為；填「否」者，請填列實際情形及「改善或策進情形」；另檢查重

點如與機關(單位)實際狀況不符者，免填「是」、「否」，並請於檢查結果之「實

際情形」詳述。 

 


