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機關安全維護應由每位同仁共同負責，在硬體及軟體方面朝以下目標完成：
一、做好「防火」、「防竊」、「防破壞」、「防止資料遺失」。
二、做到「人安」、「物安」、「建築物安全」。
三、值班人員善盡值班責任。
四、隨時注意經辦文件安全，不要隨意放置，機密文書更應妥善保管。
五、留意形跡可疑人士，迅速反映加強注意。
六、消防器材故障或不堪使用，隨時反映及維護。
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