
 

本監獄公務機密維護應行注意事項節錄提醒 

一、本監員工有絕對保守政府機關機密之義務，對於應保密事項，無

論是否主管事務，均不得洩漏，退職後亦同。 

二、處理、傳遞機密文書應注意事項如下： 

（一）收受機密文書時，應先詳細檢查封口有無異狀後，並依內封套

記載情形完成登錄，受文者為機關或機關首長者，應送典獄長

或其指定人員啟封；受文者為其他人員者，逕送各該人員本人

啟封；另啟封人員，應核對其內容及附件。 

（二）機密文書之收發處理，以專設文簿或電子檔登記為原則，並加

註機密等級。如採混合方式，登記資料不得顯示機密之名稱或

內容。 

（三）機密文書應裝入加鎖之保密箱傳遞；必要時，由業務承辦人員

親自持送。 

（四）辦理機密文書之簽擬稿、繕印打字時，因誤繕誤印之廢紙等，

應由業務承辦人員即時以碎紙機銷毀之。 

（五）使用電腦設備處理機密公文時，對於簽入資訊系統所需之帳號

及密碼應建立安全管理機制並不得使其暴露於他人可見之狀

態，有關公文交換所需之簽章加密等相關電子憑證亦需妥善保

存。 

三、一般保密事項規定如下： 

（一）文書之核判、會簽、會稿時，不得假手本機關以外之人員，更

不得交與本案有關之當事人。 

（二）下班或臨時離開辦公室時，應將公文收藏於辦公桌抽屜或公文

櫃內並即加鎖。 



 

（三）職務上不應知悉或不應持有之公文資料，不得探悉或持有。因

職務而持有之機密文件，應保存於辦公處所，並隨時檢查，無

繼續保存之必要者，應繳還原發單位；無法繳回者應銷毀之。 

（四）私人日記、通信、撰文及著作，其內容不得涉及機密及依法應

保密事項。 

※大部分公務機密的外流，都是因為輕忽小細節而造成，同仁應從日

常生活做起，養成機密維護的好習慣。 
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