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臺北市動產質借處安全及衛生防護措施 
94 年 12 月 23 日北市質借秘字 09460233600 號函訂定 

95 年 8 月 25 日質借收第 09560183800 號簽修訂 
96 年 8 月 14 日質借收第 09630209700 號簽修訂 

104 年 7 月 15 日北市質借秘字第 10430146200 號簽修訂 

 112 年 11月 13 日北市質借秘字第  1123003221 號簽修訂 

壹、依據： 

公務人員安全及衛生防護辦法。 

貳、目的： 

為提供臺北市動產質借處(以下簡稱本處)員工執行職務之安全及衛生

防護措施，基於其身分及職務活動所可能引起之生命、身體及健康危害， 

應採取必要之預防及保護措施。 

參、安全及衛生防護小組： 

一、為策劃及處理本處員工執行職務安全及衛生防護事宜，特成立安全

及衛生防護小組，由處長擔任召集人，小組之組成以各職稱人員為

當然成員，並為緊急危難事件發生時之第一順位緊急連絡人，小組

成員分工如下： 

小組成員名

稱 

 

職稱 
 

工作 

召集人 處長 督導小組工作事宜 

 
 

副召集人 

第一副召集人：副

處長 

第二副召集人：秘 

書 

協助召集人督導小組工作 

成員 業務組組長 
督導業務組員工安全及衛生防護事

宜。 

 
 

成員 

 
 

稽核組組長 

1. 稽核本處質借業務及庫房安全事

宜。 

2. 督導本處資訊安全及資訊教育訓 

練事宜。 
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  3.督導稽核組員工安全及衛生防護

事宜。 

 
(執行秘書) 

兼成員 

 
 

秘書室主任 

1. 策劃本處及各分處安全及衛生防

護與教育訓練事宜。 

2. 督導秘書室員工安全及衛生防護 

事宜。 

 
 

成員 

 
 

會計室主任 

1. 督導辦理本處執行員工安全及衛

生防護相關作業經費事宜。 

2. 督導會計室員工安全及衛生防護 

事宜。 

 

 
 

成員 

 

 
 

人事室管理員 

1. 督導辦理本處員工因執行職務遭

受生命、身體及健康侵害之救

濟、請假、保險、撫卹、慰問等

事宜。 

2. 督導人事室員工安全及衛生防護 

事宜。 

 

成員 
 

各分處主任 
督導分處員工安全及衛生防護事

宜。 

二、小組成員異動時，由秘書室製作本處「緊急連絡人」卡片分送各小

組成員。 

三、本小組之運作方式配合處務進行，相關措施及問題處理併入處務會

議議程討論或提報，並作成會議紀錄。 

肆、本處對員工安全及衛生防護措施： 

一、實施機關預防措施安全狀況總檢查，以落實各項維護措施，強化機

關人員設施安全。 

二、採用數位化錄影監視設備等安全防護設施，並依本處「錄影監視系

統管理暨影音資料處理利用措施」規定，24小時錄影，保存期間 3 個

月，以便萬一發生事情，可以循線追查犯嫌，提升預防功能，俾遏止

盜、搶事件發生。 

三、委由保全公司辦理保全業務，要求保全公司切實辦理保全設施之檢

修及測試。並將每天設解紀錄以電子郵件傳送總處，以掌握時效。 

四、加強測試「自動警報系統」，每月至少 2 次，確保系統於事故發生 
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時運作順暢，即時取得警力支援。 

五、保全防護：於下班時間設定系統保全維護 

(一)設定及解除時間 

1. 總處及中山分處：平日 21 時以前完成設定，隔日上午 7時以後 

始可解除設定。 

2. 其他各分處：平日 17時 30分以前完成設定，隔日上午 8 時以後

始可解除設定。 

3. 全處星期例假日：全日設定。 

(二)非屬上述時間內解除或設定，由保全公司電詢各分處緊急連絡人

確認有無異常狀況。 

(三)如遇異常發報情形 

1. 保全公司先派員至發報分處作外場檢查。 

2. 外檢後再電告各分處緊急連絡人外檢情形並徵求入內同意。 

3. 若需拆封備份鑰匙進入，需填寫入內檢查服務報告書(保全公

司制式格式)，並於隔日至各分處重新簽封完成。 

六、安全門及電梯管制(總處及中山分處)： 

安全門：值班人員於下班時間(17 時)將安全門關閉，管制期間內

辦公區域可開門進入安全梯，以單向開啟只出不進之方式管制。

電梯：值班人員於下班時間(17 時)將電梯 6 樓按鈕上鎖，管制期

間內人員無法上樓進入本處樓層。其他各分處配合營業處所建築物之

安全管制辦理。 

七、要求總處值班人員、加班人員，應加強門禁管制，及留意重要處所 

（電腦主機房、中山分處庫房、秘書室金庫等），以防意外發生。

八、總處及各營業單位的門禁管制、消防器材設備維護、電腦及重要設 

備維護，定期檢查維修，以降低危害安全因素。 

九、電腦主系統委由電腦廠商定期實施保養檢查。各組室電腦均加裝新

防毒軟體。 

十、發現法定傳染病時，立即啟動安全維護措施，加強辦公處所環境衛

生安全，提供員工防護措施，採取適當之防疫、環境整潔及監控措施，

必要時協助就醫。 

十一、適時邀請立案機關或團體為員工進行 CPR 訓練。另配合公務人員 
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訓練中心辦理「紓解壓力」等心理及諮商課程，派員參訓，減輕員

工工作壓力，培養身心健康。 

十二、鼓勵員工進行身體健康檢查，維護健康身心，快樂工作。

伍、維護員工安全及衛生防護之訓練計畫： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

陸、安全及衛生防護措施經費來源，於本處年度預算支應。

柒、維護員工安全及衛生防護通報機制： 

本處員工執行職務遭受生命、身體及健康侵害時，應依本處「安全及衛生

防護通報及處理流程圖」（如附件）採下列措施： 

一、主管發現員工受到傷害應立即通報處長。 

二、員工遭到侵害，主管應於第一時間向警察機關報案，保持連絡，並協

助儘早破案。 

訓練課程 實施對象 課程內容 實施要領 
 

新進員工安

全訓練 

 
新進員工 

介紹本處工福利措施、

安全注意事項、質借系 

統、衛生教育基本概念 

由相關組室及

所屬分處主管 

擔任講習 
 

新進員工在

職訓練 

 
新進員工 

了解單位的運作，及營

業場所的安全維護。 

各組室或各分

處主管講習督

導。 

 
實務訓練 

 
所有員工 

質借系統操作訓練及資

安講習 

稽核組 

各組室及分處

主管 

法律常識訓

練 

 
所有員工 

加強法律知識訓練，避 

免誤蹈法律規定，並維

護權益。 

人事室 

兼辦政風業務

業務組 

 

 
安全及衛生

訓練 

 

 
 

全體員工 

1. 防災訓練 

2. 緊急應變 

3. 防衛救急 

4. 身心諮商與輔導 

5. 衛教知識 

派員至公務人

員訓練中心參

加講習、或延聘

學者專家、相關

專業機構或社 

團來處演講 
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三、員工如果遭遇訴訟上之問題，非屬歸責於個人之過失，本處應依規

定延聘律師及提供法律上之協助。 

四、員工因公受傷，依規定即時辦理核發慰問金。 

五、依公務人員請假、保險、退休、撫卹等法令辦理。 

六、公務人員遭受心理、精神方面之侵害時，視情況協助轉介專業機構

進行諮商輔導或治療照護。 

七、其他必要之措施。 

八、總處、各分處因應保全系統通報需要，應編製緊急聯絡人名冊，並

視人員異動時，隨時更新，並知會秘書室。遇有緊急危難事件發生

時，優先通知緊急聯絡人儘速處置，必要時，得逕行通報處長。 

捌、檢討及改進 

安全及衛生防護小組於必要時，檢討改進相關防護措施，提報處務會議； 

並於每年 12 月將安全維護狀況於處務會議提報。 

玖、本措施自發布日施行。 
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臺北市動產質借處安全及衛生防護通報及處理流程圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

發現者是否為
本處同仁 

是 

否 ︵
必
要
時
得
逕
行
通
報 
︶ 

各保全系統通報

及緊急連絡人 

各組室及分處主管 

(或代理人) 

處長 

保全公司 

事故發生 

 

 
 

必要時，檢討改進

及提報處務會議 

1.向警察機關報案並協助調查 

2.送醫並通知家屬 

3.危機介入—如情緒安撫與支持等 

4.因公受傷，核發慰問金 

5.依公務人員請假、保險、退休、撫卹等法令辦理 

6.引介相關資源及專業機構協助—如延聘律師及提供法律協

助、緊急安置、庇護、諮商輔導或治療照護等 

7.其他必要措施 

檢

討

改

進 

通 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

報 

事
故
發
生 
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