
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

開始 

庫房採單一出入口門禁管制 

磁卡式或電子開關 

庫房鑰匙或磁卡由檔案專責 

人員妥善保管 

庫房備份鑰匙或磁卡置放 

「總務科備用鑰匙箱」統一保管 

庫房內嚴禁之行為 

檔案工作人員每日進行庫房例

行查檢工作 

庫房維護除每日例行工作外 
應進行清潔維護事項 

 

設定人員使用權限 

是 

否 

檔案工作人
員應進行查
檢 及 處 理 

庫房之設備或設施發現損毀
或異常狀況入口門禁管制 

Ａ 

是 

否 

委請專業人員或廠商定期保養維護 

檔案工作人
員予以制止 

非檔案工作人員申請進入填寫「人

員進出庫房紀錄單」之日期、辦理

事項，陳核所長或授權主管同意 

由檔案工作人員陪同進入後，進入

庫房人員是否遵守庫房禁止行為 
 

檔案工作人員確實檢查並紀錄

後，人員始得離開 

否 

檔案管理人員職務是否異動 
職務調動前應 
完成交接手續 

是 

否 

Ａ 

庫房進出人員，除檔案工作人 

員外，非經許可不得進入 

結束 
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非上班時間如遭遇
緊急狀況，戒護科
值勤人員得請督勤
官開啟備份鑰匙
箱，進入庫房作必
要之處置，並將處
理情形儘速陳報。 


