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高雄市政府地政局暨所屬機關安全維護實施要點 

一、高雄市政府地政局（以下簡稱本局）為維護本局暨所屬   

    機關設施及人員之生命、財產安全，並達到預防及減輕  

    火災、竊盜及其他災害所造成損害之目的，特訂定本要 

    點。 

二、本要點所稱安全維護，係指各機關對於危害、破壞、竊  
    盜、火災及其他天然災害之檢查、預防、維護及處置事 
    宜。 
三、本要點所稱本局暨所屬機關，係指高雄市政府地政局及   
    所屬土地開發處、新興、前鎮、鹽埕、楠梓、三民、鳳 
    山、大寮、仁武、岡山、路竹、旗山、美濃等十二個地 
    政事務所。 
四、本局暨所屬機關安全維護工作要項如下： 
   （一）火災及天然災害之預防。 
   （二）機關環境設施之維護、保養及檢修。 

   （三）偷竊、破壞、滋擾、妨害公務等事件之防處。 

 （四）爆裂物及恐怖攻擊之防處。 
   （五）緊急重大事故及新聞事件之應變處理。 

五、本局暨所屬機關對於火災及天然災害之預防措施，應依 

    下列事項辦理： 

   （一）火災之預防措施： 

       1.本局暨所屬機關每年至少辦理或參與一次消防安 

         全訓練，加強員工火災發生時之應變及逃生知能。 

       2.消防設備應定期檢查，逃生通道應保持通暢，不 

         得堆置雜物。 

       3.本局暨所屬機關總務單位，應負責督導機關內各 

         項電器使用安全，定期檢查及保養電力設施，隨 
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         時注意是否有電力超負荷情事，老舊鬆動機件材 

         料應即採購檢修汰換。 

       4.本局暨所屬機關如有存放易燃或易爆物料（如各 

         類化學燃料等）之必要時，應由專人負責存放、 

         保管及使用。 
   （二）風災之預防措施： 

       1.陸上颱風警報發布時，本局所屬各機關應注意氣 

         象預報及颱風動態，並與本局相關科、室保持聯  

         繫。 

       2.防颱期間本局暨所屬機關之建築物主體構造、門 

窗、看版或易鬆動之物品，應由各機關派人員巡 

視檢查，做好防颱措施。 

       3.防颱期間水、電及照明設施之檢查結果，如有損 

         壞或故障者，應立即更換。 

       4.防颱期間，本局暨所屬機關如為獨立建物，應將 

         周邊樹木實施牢固措施，避免風力過強將樹木吹 

         倒，傷及民眾。 

   （三）水災之預防措施： 

       1.應定期檢查排水設施、屋頂、牆壁滲漏檢修及水 

         溝疏浚，預防豪雨時發生淹水情事，造成財物損 

         失。 

       2.氣象局發布豪雨特報時，本局暨所屬機關應加強 

         檢視各項檢查事項，避免發生淹水情事。 

       3.如機關因豪雨發生積水過深可能危害民眾之情事 

         ，該機關應指派人員設置警告標示及防護設施， 

         避免人員誤入，發生危險。 

（四）地震之預防措施： 
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     1.本局暨所屬機關應定期辦理地震發生時之應變及 

       逃生知能訓練，宣導地震避難正確認知，並加強 

       員工緊急避難演練。 

     2.本局暨所屬機關對所管理之大樓樓層或獨棟建物 

       其建築物主體結構，應定期檢測。 

六、機關環境設施之維護、保養及檢修，依下列維護事項辦 

    理： 

   （一）電力設施：各項電器設備、電路管線、發電機等 

         應定時檢修、汰換。 

   （二）監視錄影設備：各機關應視環境狀況及業務特性 

         裝設監視錄影系統、防盜、門禁設施，防範危安 

         狀況發生。 

七、偷竊、破壞、滋擾、妨害公務等事件之防處作為，依下 

    列維護事項辦理： 

   （一）本局暨所屬機關應強化員工警覺意識，加強門禁 

         管制措施，過濾可疑人員進出，遇可疑人員逗留 

         ，應迅速通報主管或政風人員或兼辦政風人員處 

         理。 

   （二）發生偷竊、破壞、滋擾、妨害公務事件者，應立 

         即通報政風人員或兼辦政風人員通知警察機關處  

         理，並同時陳報機關首長。 

   （三）有關偷竊、破壞、滋擾或妨害公務等案件之現場， 

         現場人員應冷靜處理，視狀況予以管制、拍照或 

         以錄影（音）之方式，保全證據，並應注意自身 

         安全。 

八、爆裂物及暴力攻擊之防處，依下列維護事項辦理： 
   （一）接獲或發現可疑包裹（物品）時，應管制並疏散 
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         現場人員，且立即聯繫警察機關處理，同時陳報 

         機關首長及相關單位，並通報政風室或兼辦政風 

         人員知悉。 

   （二）提高同仁對於爆裂物之基本認知，加強郵件及包 

         裹之檢查，預防爆裂物攻擊情事發生。 

   （三）接獲爆裂物或暴力攻擊之恐嚇電話或書信時，應 

         立即通知警察機關處理，同時陳報機關首長及相 

         關權責單位，並副知政風室或兼辦政風人員。 

九、本局暨所屬機關遭遇緊急重大危安事故時，應組成高雄 
    市政府地政局危機事件處理小組（以下簡稱處理小組） 
    ，由局長或其指定人員擔任組長，主任秘書為副組長， 
    各科室主管為當然組員；另危機事件處理小組成員得視 
    情形，納入相關機關主管及有關人員，俾利事件處理。 

    幕僚作業由政風室負責辦理。（如附件 1-本局危機事件 
處理小組分工表） 

十、本局暨所屬機關遭遇緊急重大危安事故時，由機關首長 

    或授權人員統一對外發布新聞稿澄清或說明，並依高雄

    市政府各機關重要事件通報表（如附件 2）通報上級單 

位。 

十一、危機事件處理小組及其他協助處理緊急重大危安事件 

    得力人員，得依相關規定檢討敘獎。 

十二、本要點自發布日施行。 
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附件 1-高雄市政府地政局危機事件處理小組分工表 

職 稱 人員配置 任  務  內  容 

組 長 
局長（或指定

人員） 
召開危機事件處理小組會議，綜

理有關緊急危安事務之決策。 

副組長 主任秘書 
輔助或代理組長，疏處緊急危安

事件。 

組 員 秘書室主任 
協助業管單位採購或徵用各項急

用物資、器材，媒體連繫，適時

對外發布新聞稿。 

組 員 政風室主任 
維護機關安全，聯繫協調各有關

單位，並督導處理小組秘書工作。 

組 員 
各科室主管

及指定人員 

一、 危機事件之處理與復原。 
二、 研析與判斷事件緣由，提供

諮詢研擬新聞稿與後續簽辦

等事宜。 
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附件 2 

高雄市政府各機關重要事件通報表 
通報時間：  年  月  日 

通報機關  聯絡人  聯絡電話  

案  由  

說    明  

擬   辦 

 

批   示 

 

備   註 

各機關如有重大事件發生或媒體關注之重大負面訊息，請首長於第一時

間通知市長、三位副市長、秘書長及兩位副秘書長。另請於次日（如發

生時間在淩晨則在當日）上午 8:30分前將通報表分送各位長官辦公室。 

                 機關首長： 


