
守密為本、防範洩密

─淺談公務保密 大要領

與迷思

桃園市政府 年度「公務保密全面守護

─守密為本．防範洩密」研習

桃園市政府政風處 編製



行政機關常見應保密業務事項

文書保密

資訊保密

採購秘密

郵電秘密

業務秘密

個資保密

職務秘密

陳情檢舉

媒體保密

人事秘密



相關規定文書處理手冊

「捌、文書保密」

文書保密
指定專責人員負責辦理機密文書拆封、分文、

繕校、蓋印、封發

機密文書辦理過程之廢棄文稿應即時銷毀

機密文書應存放於具安全防護功能之金屬箱櫃

並裝置密鎖

保管機密文書人員調離職務時，應逐項列冊

點交交接人員或單位主管

機密文書應定期清查，並依法辦理機密等級之

變更或註銷事宜



資訊保密

相關規定

刑法第 條

入侵電腦或其相關設備罪

刑法第 條

破壞電磁紀錄罪

刑法第 條

干擾電腦或其相關設備罪

定期更新密碼

勿置於明顯處如辦公桌

加裝防毒軟體

留意社交工程



採購秘密

相關規定

政府採購法第 條

招標文件、底價及

廠商投標文件保密

採購評選委員會組織準則

第 條採購評選委員名單保密

詢價、詢規格過程中避免透露敏感

或不必要資訊

如預計底價或其他廠商報價資訊等

待宣布決標後再宣布底價

遵循「採購評選委員會委員名單保密

措施一覽表」



郵電秘密

相關規定刑法第 條

郵電人員妨害郵電秘密罪

監控信件收發、分類、派送等環節

定期調動或輪調職務

避免長期由同一人辦理



業務秘密

相關規定刑法第 條

洩漏業務上知悉他人秘密罪

病歷、卷宗或帳冊等資料

限制特定人員閱覽

強化對於保密義務的

職業倫理與法律認知



個資保密

相關規定個人資料保護法

第 條

機敏資料系統設計不同人員編輯及

存取權限並定期清查

傳輸含有機敏資料之檔案時設定

必要提醒或加密措施



職務秘密

相關規定公務員服務法第 條

保守政府機關構機密義務

離職後亦同

落實密件專人專責辦理，減少

非必要資訊流通

簽署保密切結書

提醒守密義務



陳情檢舉

相關規定

行政程序法第 條

陳情案件之保密原則

桃園市政府及所屬機關處理人民陳

情案件作業要點第 條

桃園市政府及所屬各機關學校陳情

檢舉人身分保密作業要點第 條

公文簽辦時隱去陳情人姓名、身分證字

號、住址等個人資訊，僅保留必要事項

函復陳情檢舉人時使用雙封套

勿將陳情檢舉資訊透過信箱

通訊軟體傳遞



媒體保密

相關規定

公務員服務法第 條第 項

發表職務言論

公務員發表職務言論同意

辦法第 條發言人制度

尊重「新聞發言人制度」

禮貌寒喧、謹慎應對



人事秘密

相關規定

公務人員考績法第 條

考績過程之保密

公務人員陞遷法第 條

陞遷業務之保密

典試法第 條

典試人員保密義務

會議中使用紙本資料

收回並銷毀

試題印製場所封閉管理



筆記


