
公務機密維護應有的認識與作法 

一、前言 

  機密維護即一般所謂保密工作，保密是用以防制敵諜及非法定人員獲得或知

悉我機密文書資料，所採取的預防，其目的在維護國家機密，以增進國家的安全

與利益，俾有利政令之推行，故每一個公務人員應嚴密保守而不得洩漏或交付之

責任與義務，很多人因虛榮心作崇，好以口舌取勝，或受環境引誘和感情的驅使，

每每易於洩露公務機密，因此機密維護工作落實與否，其結果已經超越了，人們

所能預判的範疇，其發展演變，亦非個人行為所能絕對掌握與操持，其影響所及

更不是個人生死榮辱所能彌補於萬一。 

  所謂：「亡羊補牢，猶未為晚」，但用在機密維護工作上實有未當，因每一件

機密洩漏了雖採取補救措施，然實已無補於洩密所產生的損失，所以全體員工務

須體認保密工作人人有責，勿因個人一時疏忽使機構造成嚴重洩密危害，個人亦

難逃法律制裁，特將公務機密維護之認知、現行法律規定及如何做好公務機密維

護，申述如后： 

二、 機密維護的基本認識： 

（一）何謂公務機密維護： 

依行政院頒「國家機密保護辦法」規定，所謂公務機密係指公務機關對應保守秘

密之文書、圖畫、消息或物品，或由中央各機關依其各機關職掌訂定頒布其他詳

細項目而言。另依第四條規定，公務人員應依法忠誠服務，絕對保守國家機密，

處理機密公務時，必須採取保密措施，嚴防洩密，故所謂公務機密維護，其實可

區分為二部分，第一部分是公務機關對處理公務機密所應採取保密作為；第二部

分則是接觸公務機密之公務員，本身應有的保密體認及措施。 

（二）機密維護的對象： 

機密維護的對象有兩種，一種是敵諜，另一種是非法定人員，敵諜一詞含義至為

明顯，勿庸再予解釋；所謂非法定人員在機密維護工作中，係指凡其職務與某一

機密事情的進行無關，而且不論任何人凡與某一機密事情的進行無關者，均須對

其保密，敵人是根據國策決定的，是共同性的機密維護對象；而非法定人員是根

據國家機密本身來決定的，亦即是個別的機密維護對象。 

（三）機密維護的範圍： 

國家公務繁多，既不能也不需事事保密，但是處理公務的人員應妥慎鑑別機密範

圍，才能採取適當的機密維護措施，所謂國家機密概括「國防機密」與一般公務

機密兩大類，國防機密，乃指某一種機密洩漏後，足以危害或影響國防軍事的安

全而言；一般公務機密，係指某一種機密洩漏後足以損害國家利益而言，其詳細

的範圍由各機構依據「國家機密保護辦法」分別予以規定，凡是國防以外的機密，

如外交、政治、經濟等機密，均屬一般公務機密的範圍。 

三、現行維護公務機密法令規定： 



   現行法律中規範公務員，對於公務機密及職務上、業務上所知悉、持有之

秘密應遵守絕對保密之義務，其相關法律條文中摘其在執行公務較為重要者列舉

如下： 

（一）國家機密保護辦法： 

第四條：公務人員應依法忠誠服務，絕對保守國家機密，處理機密公務時，並須

採取保密措施，嚴防洩密。 

第五條：各機關首長暨單位主管，對維護國家機密負責監督、推動，指定忠誠可

靠人員處理機密公務，發生洩密時負連帶責任。 

第十七條：公務人員向有權調查或有權質詢之機關作證答詢或報告時，應儘量避

免涉及機密資料，其必須陳述時應先得該首長允許，以秘密會議或其他保密方式

為之。並應向聽取人說明機密等級，請其採取適當保密措施。 

第六十二條：公務人員須隨時檢點個人言行，建立維護國家機密之觀念，其應注

意遵守事項如左： 

１、職務上應知悉或不應持有機密資料，應避免知悉或持有。 

２、因受訓或參加會議獲得之機密資料，應保管於辦公處所，其無保存必要者，

繳回原單位，無法繳回者銷燬。 

３、私人日記或撰寫文章，不得涉及國家機密，泒赴國外工作或進，應儘量減少

私人紀錄。 

４、發現他人涉有危害保密之虞時，應加勸告，其不聽勸告或已發生洩密情事者，

應立即向長官報告。 

（二）公務員服務法第四條： 

公務員有絕對保守政府機密之義務，對於機密事件無論是否主管事務，均不得洩

漏，退職後亦同。公務員未得長官許可不得以私人或代表機關名譽，任意發表有

關職務之談話。 

（三）公務人員考績法第二十條： 

辦理考績人員，對考績過程應嚴守秘密，並不得遺漏舛錯，違者按情節輕重以懲

處。 

（四）統計法施行細則第四十五條： 

各機關辦理調查、統計人員對各種統計調查取得之個別資料應予保密，除供整體

統計分析之用外，不作其他用途。凡因洩漏個別資料致損害資料被調查者之權益

時，得視其情節輕重予以議處，其涉及刑責者，應依法處理。 

（五）電腦處理個人資料保護法第十七條： 

公務機關保有個人資料檔案者，應指定專人依相關法令辦理安全維護事項，防止

個人資料被竊取、竄改、毀損、滅失或洩漏。 

（六）營業秘密法第九條一、三項： 

公務員因承辦公務而知悉或持有他人之營業秘密者，不得使用或無故洩漏之。仲

裁人及其他相關之處理人處理仲裁事件，準用前項之規定。 

四、違反公務機密維護應負之責任： 



  公務員對於國家機密，應保守秘密並採取必要的保護措施，而國家為確保公

務員之能善盡此一義務，對於違反之者，並於事後究其責任予以處罰；其所負之

責任可分為刑事責任、民事責任、與行政責任，茲分述如下： 

（一）刑事責任： 

公務員洩漏國家機密之行為如與刑法或其他特別法（如妨害軍機治罪條例）等所

規定之構成要件相當，則會受到刑事上的追訴，同時，國家為使機密之保護無所

疏漏，更於刑法第十二條（即公務員過失洩漏國防以外秘密罪）及第一百三十二

條第二項規定，公務員洩漏或交付關於中華民國國防以外應秘密之文書、圖畫、

消息或物品者，處三年以下有期徒刑。又如公務員若利用公務上之秘密消息而為

營利事業者，依公務員服務法第十三條第三、四項規定，應依刑法第一百三十一

（公務員圖利罪）公務員對主管或監督之事務，直接或間接圖利者處一年以上七

年下有期徒刑，得併科罰金。 

（二）民事責任： 

洩密造成他人權利損害，是屬於民法侵權行為，民法第一百八十四條規定：「因

故意或過失，不法侵害他人之權利者，負損害賠償責任，故意以背於善良風俗之

方法，加損害於他人者，亦同，違反保護他人之法律者，推定其有過失。」因此

要負民事損害賠償責任，故公務員如因故意或過失違反保密責任，致使第三人權

利受損害，被害人只要證明公務員有洩密的事實依民法第一百八十六條規定，可

以向公務員請求賠償其損害；另依國家賠償法第二條規定：公務員洩密案件，對

他人權利造成損害，合於國家賠償要件，被害人得請求國家賠償，而國家如因公

務員故意或重大過失洩密的結果，造成損害，亦得依法向公務員求償。 

（四）行政責任： 

公務員之行政責任不因受刑事處分或民事賠償而免除；行政責任在我國係包括懲

戒責任與懲處責任兩種： 

１、懲戒責任：係指公務員懲戒委員會或主管長官依公務員懲戒法規定，對公務

員所為之懲戒處分，而公務員懲戒委員會對於公務員因洩漏機密移付懲戒之議決

案例顯示，有因洩密而議決予以撤職者，另有降級或記過者，其責任誠可謂不輕。 

２、懲處責任：係指各機關長官依考績獎懲等法規對公務員所為之行政處分而言，

其因洩密所引起之懲處責任，情節較重大者如公務人員考績法施行細則第十四條

（專案考績標準）第一項第二款第二目規定，公務人員因洩漏職務上之機密，致

政府遭受重大損害者，一次記二大過；而曾記一大過人員，依考績法第十三條規

定，考績不得列乙等以上。舉上規定，不難明白公務員違反保密義務所應負之行

政責任。 

五、如何做好公務機密維護： 

（一）評估可能洩密管道： 

各機關任務特性不同，業務保密性質迥異，應就現況檢討可能洩密原因，針對洩

密原因與管道，制定有效保密方法，堵塞洩密漏洞，一般保密工作發生疏漏，固

然在保密措施不夠完善所致，但公務人員缺乏保密警覺或不熟習保密方法亦為癥



結所在，如：公務人員言行不檢、交遊不慎、私人記載、著作、言論、通信、涉

及機密；文書處理、保管、收發、傳遞不合保密要求、廢棄文書處理、不當、機

密等級區分太濫、私人藏匿機密文書、門禁管制不嚴、公務通訊疏忽管制等等均

可能造成洩密管道，應就機構現況確實檢討，謀求改進與強化保密措施，才能有

效防止洩密。 

（二）做好保密教育宣導： 

各機構應以現行法令規定、洩密違規案例，及可能導致洩密管道與因素，結合單

位任務需要，有計畫、有系統的利用各種集會時機向員工宣教，務使每一員工均

能瞭解相關法令規定，深切體認為何保密、如何保密，以培養時時保密、處處保

密之良好習性，並認真辦理新進及離職人員保密講習或個別教育，使能熟記各項

保密規定，不論是在職或退休離職均應恪遵保密要求，提高員工保密警覺，以維

護公務機密安全。 

（三）妥採保密預防措施： 

各機構因權責不同，其主管機密範圍互異，應依據任務需要自行釐訂主管機密範

圍，再依照機構業務性質、任務，參照「國家機密保護辦法」的有關章節，策訂

具體措施或完整作業程序，俾能適應各機構的需要，惟各機構制訂的保密規定，

多採用混合性的「保密實施細則」，員工平日因工作繁忙，對保密實施細則，雖

偶而瀏覽，實無法記憶，為培養員工保密習慣，各機構必要時可依據業務性質，

環境狀況，將有關保密規定簡化為「須知」或「守則」式的小冊，人手一份，放

在衣袋中、或置於案頭的玻璃板下，隨時閱讀，以提高員工保密警覺。 

（四）加強保密督導檢查： 

依據會頒「公務機密維護實施規定」，認真執行定期、不定期保密檢查，對所發

掘之保密缺失，應指導所屬速採改進措施，並列為追蹤複查，澈底杜絕保密漏洞。

對於保密素養較差之單位，實施不預告突擊檢查，以測試員工對保密規定之瞭解

程度；而對於關鍵性單位實施保密狀況分析，以找出保密工作漏洞與罅隙，作為

研採有效保密措施之依據；另善用機構遴用保密員作為副手，予以有效訓練運用，

貫徹單位保密檢查任務，以落實公務機密維護。 

（五）實施定期清理銷燬： 

會屬各機構對於機密文書之保存與管理，應依據「文書處理實施要點」有關規定

妥慎辦理，惟一般員工因處理公務忙碌，對於逾期失效文件檔案資料及相關公發

書籍，未能適時依規定登記銷燬，易造成洩密，故各機構應於每半年定期實施保

密檢查時，要求所屬業務承辦人員配合實施文書檔案資料清理工作，凡屬己失時

效或無保存價值之文書資料，均應按規定程序辦理登記統一集中銷燬，以防散失

外洩情事發生。 

（六）嚴密資訊保密維護： 

有關電腦個人資料之類別，法務部頒布「電腦處理個人資料保護法」規定，舉凡

出生、健康、病歷、學業工作、財產、信用、消費等均屬個人資料保護範圍。而

本會資訊資料大多與榮民權益息息相關，如一時疏忽而洩露，致使當事人權益受



損，而依法提出告訴，恐將負起民事賠償及刑事責任，全體員工必須做好電腦資

料保密及確遵「行政院訂頒之資訊安全管理要點」，以免觸法。 

六、結論 

   保密工作，是整體性、全面性的，其目的乃在防止洩（失）密事件的發生，

故保護公務機密實為現代國家每一個國民應有的責任，更是每一個公務員必要的

基本義務與道德修養，且公務機密維護亦為經常性、持續性之工作，不容稍有疏

忽或鬆懈，惟有全體員工確實貫徹執行各項保密措施，恪遵個人保密規定，做到

「人人保密」、「時時保密」，以提高保密警覺，養成良好保密習性，加強保密防

護措施，落實保密安全檢查，期使我們的保密工作做到百無一疏，萬無一失，才

能維護本會公務機密的安全。 

 


