行政院主計處預防竊盜安全維護措施                  中華民國九十一年二月十九日訂定  
一、本處為加強公務機密維護暨預防竊盜案件發生，特訂定本維護措施。
二、本處駐行政院院區各單位配合院區門禁管制時間與規定；廣博大樓（簡稱本大樓）部分：
　（一）正門每日上午六時開啟，二十一時三十分關閉（僅開放邊門供進出使用）；
　　　　側門每日上午七時開啟，十八時關閉（例假日不開放）。除上述時間外，均為管制時
        間。
　（二）管制時間嚴格執行門禁管制，加班人員（含承包廠商、施工人員）名冊應彙送（通
　　　　知）駐警隊備查，人員進出應出示證件、攜帶物品應經查驗，由值勤駐警查核登記
　　　　後放行。（無加班或重要公務事由者得管制不得進入本大樓）
　（三）各單位（含電子處理資料中心）同仁應配合於二十一時三十分前離開本大樓，非經
　　　　加班許可或其他重要公務事由不得無故逗留或留宿辦公處所；如所屬員工確有逾時
　　　　或留宿之需要，應由主管人員通知駐警隊登錄備查，並於離去時赴駐警服務台登記。
　（四）前項規定經值勤駐警通知而無故不遵守者，由值勤駐警登記並移請該單位主管、政
　　　　風處（室）勸誡，經三次勸誡未改善者，由政風處移請該管人事處（室）議處，同
　　　　時該單位主管應提出書面說明並負連帶責任。

三、各單位同仁長時間離開辦公室或下班時，應將公務文書、檔案、磁片等妥善收置於辦公
　　桌櫃內並確實上鎖，鑰匙於上鎖後應隨身攜帶。
四、各單位同仁私人貴重財物應妥慎收置並避免留置辦公室。
五、各單位辦公室大門鑰匙應由專人負責保管，不得隨處藏匿。
六、總務司負責出納工作及負責保管現金公款之同仁，應將現金置放保險箱或其他堅固牢靠
　　箱櫃並確實上鎖，鑰匙隨身保管。
七、未依規定妥適收置公私財物致遭竊者，視情節輕重予以議處。
八、發生竊案時，請儘量保存現場完整性，通知警察機關派員採證、通報政風處協處。
九、下班後，各辦公室最後離開之同仁請再檢視周邊環境並關閉燈火、冷氣、電腦等電氣用
　　品之電源，並確實關鎖門窗。
十、請駐警隊增加夜間巡邏密度，政風處不定時督導勤務及實施公務機密、安全維護檢查。

