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地震防災預防措施
地震發生前應準備事項

 器物的安排:重物置於櫃子下層、
家具放置位置不要阻擋房門和避
難路線，鎖住有腳輪的家具、加
裝桌椅防滑裝置、以L型金屬零件
及螺絲等將大型家具、櫥櫃等固
定在牆壁上。

 緊急避難物資準備:準備緊急糧食、
飲用水、禦寒保暖衣物、醫療及
急救藥品、清潔用品、貴重物品、
乾電池、收 音機、鞋子、手電筒
及證件影本等緊急避難物資，並
確保家人或同仁均知悉儲放處及
使用方法。

 確認瞭解環境及定期安排檢查與
演練:確保逃生路線通暢，且知悉
瓦斯、自來水及電源安全閥如何
開關。辦公室、公共場所應依法
定期檢驗消防安全設備、舉行防
震演習。
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地震防災預防措施
地震發生時應注意之事項

 躲在掩蔽物（例如堅固、非玻璃
面的桌子）下，躲在桌子下時可
握住桌腳，當桌子隨地震移動時，
桌下的人亦可隨著桌子移動，形
成防護屏障。

 若近牆壁，可朝牆角靠攏，再趴
下保護頭頸部，另須注意附 近的
家具、電器、燈具、書櫃或貨架
等是否可能倒下、或是否有懸掛
物可能掉落。

 搖晃時應優先保護自己，千萬不
要急著在慌亂中開門窗、逃出戶
外，以免被掉落的物品砸傷。搖
晃停止後，再檢查家中 水管、瓦
斯管線、電線、房屋是否受損。

 停止搖晃後再行動，如屋內已出
現裂痕或鋼筋裸露，請盡速逃到
室外，並請走樓梯、勿搭乘電梯。
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地震防災預防措施
地震發生後協助善後復原救助

 受困時，請盡量保持冷靜，確認
自己有無受傷，再嘗試向外求助。
如果附近無電話可以使用，請拿
起週遭的硬物、石塊等，敲擊附
近的堅固牆壁或金屬，以便發出
聲音吸引救難隊員注意，讓外界
知道自己的位置與情況。驚慌大
喊大叫會損耗不必要的體力，且
聲音傳遞的效果亦不顯著。

 地震過後資訊龐大且混亂，容易
以訛傳訛，建議從官方公告管道
獲得正確資訊與情報，例如中央
氣象局、中央災害應變中心災害
情報站或消防署臉書粉絲團等政
府官方管道，獲取最新災情資訊，
勿輕信謠言。
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如何防範資料外洩？從
日常作業及廢紙再利用
 前言

某機關遭民眾反映在垃圾場發現該
機關之相關簿冊，經清查後得悉這
些簿冊為「裝備攜出繳回登記簿」、
「多功能事務機使用記錄簿」、
「目標描繪紙」等一般記錄性簿冊，
應無資料外洩之虞。無獨有偶，某
醫院也遭民眾投訴聲稱：到服務台
詢問相關就醫資訊時，志工給他的
便條紙背面竟有另一名病患的就醫
資料，其姓名、年齡、體重、病歷
號、就診科別、診斷結果等資訊都
清清楚楚，該病患的隱私全曝光。
在處理、保存文件，及廢紙再利用
時，不經意地造成資料外洩的消息
時有所聞。該如何做才能避免因小
小疏忽而造成資料外洩呢？
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如何防範資料外洩？從
日常作業及廢紙再利用
 改善及策進作為

1.落實文件管理

大部分的文件或是日常作業往返的公
文及簽呈都可以從「機密性」、「重
要性」、「時間性」這三大面向做分
類：

「機密性」又可細分為絕對機密、極
機密、機密、密。

「重要性」可分為極重要、重要、普
通。

「時間性」分為最速件、速件、普通。

以「機密性」而言，涉及公司營業秘
密（如方法、技術、製程、配方、程
式、設計或其他可用於生產、銷售或
經營之資訊）、人事資料（個人基本
資料、薪資、績效等）、財務營運資
料等等，都應依其機密程度為其分類，
並按其分類妥善地保存及處理。
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如何防範資料外洩？從
日常作業及廢紙再利用
 改善及策進作為

2.防範資料外洩

 文件的銷毀

在響應環保，提倡廢紙再利用的原則
下，被定義為非機密性的文件可以直
接做為廢紙再利用；但被列為機密性
的文件一定要確實銷毀！如果要大量
銷毀的話，亦一定要交給值得信任的
廠商，並需事先簽定保密合約，若不
幸發生資料外洩意外，始有依據可請
求損害賠償。在日常作業中若有瑣碎
文件須銷毀，一定要「自行」以碎紙
機銷毀，千萬不可貪一時之便，將重
要文件交給他人順手處理。

 離開位置時將電腦螢幕關閉

好奇心人人皆有，離開位置時順手將
電腦螢幕關閉，避免別人刻意或經過
時因好奇心而順便觀看電腦裡的重要
資訊。

公
務
機
密
維
護
宣
導

19



如何防範資料外洩？從
日常作業及廢紙再利用
 改善及策進作為

2.防範資料外洩

 落實下班前將桌面上重要文件收進抽
屜並上鎖

因下班時公司裡的人會越來越少，此
時若有人隨便翻閱他人桌上或抽屜裡
的文件，亦較不易被查覺。所以應確
實在下班前將所有資料都收好放進抽
屜上鎖，避免有心人在下班後有機可
乘，伺機翻閱重要機密文件

 電腦設定密碼

電腦應設定開機密碼，以防他人自行
開機使用，致機密文件遭竊；螢幕保
護程式亦應設定密碼，可避免他人因
好奇心看到機密資料。
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在網路上加入會員填寫

國內嚴重特殊傳染性肺炎(COVID-19)疫
情嚴峻，民眾為避免到市場或賣場採購
造成群聚，多改以網路購買食品。行政
院消費者保護處(以下簡稱行政院消保處)
特別提醒消費者，上網採購食品應慎選
有信譽的賣家及平台，收到貨品後應踐
行疫情期間網路購買食品要注意5檢查程
序，如有瑕疵或過期應拍照存證，以保
障自身權益。行政院消保處表示，消費
者網購食品除應瞭解網站或網頁有無依
照食品安全衛生管理法的規定，標示食
品的品名、製造廠商、內容物、淨重、
添加物及有效日期等資訊外，也應注意
下列事項。

行政院消保處再次提醒，消費者倘於網
路購買食品發生消費爭議，如與業者溝
通協調仍未獲退費或妥適處理者，可至
行政院消費者保護會網站進行線上申訴。
如欲了解更多疫情相關之退費處理原則，
可 參 閱 行 政 院 消 費 者 保 護 會 網 站
「COVID19消費資訊專區」。
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保
專
欄

22



01 03

04 05

02

06

在網路上加入會員填寫

 收貨後立即檢查有無瑕疵
消費者收到網購的食品時，應立即檢
視食品是否有瑕疵或過期，如有問題
應即時錄影或拍照存證，並保留食品
網頁的廣告資料，發生爭議時才有利
舉證。

注意保存方式避免食品腐敗
疫情期間出貨量大增，容易造成物流
塞車，購買冷藏(凍)食品應特別留意，
如發現冷凍食品有脫水狀態，或冷藏
食品送達時溫度不足，因而造成毀損
情形，均可向業者要求退貨、退款或
重寄商品。

 慎選賣家保障權益
透過網路訂購食品時，建議消費者應
慎選安全有信譽的賣家與平台，避免
買到過期、斤兩不足、來源不明或標
示不清的商品，如發生消費糾紛，也
不致於求償無門。
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在網路上加入會員填寫

 業者除應明確標示停車位之性質、

位置、型式、編號及規格等資訊。

關於停車位之規格，除應明確告

知停車位之長、寬、高外，並應

告知車道及其他必要空間之面積。

另外，若停車位位於共有部分且

無獨立權狀者，尚須告知面積是

如何計算來的，以及停車位占共

有部分總面積的比例是多少，並

應將相關計算公式列明。
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