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庫房採單一出入口門禁管制並監視錄影存證

庫

房

門

禁

管

制

庫
房
維
護

IC卡感應式開關
（結合職員證IC卡感應，並連線電腦自動記錄）

庫房鑰匙由檔管人員負責保存

檔管單位以外之人員，應由檔管人員陪同進入並登記

檔案庫房嚴禁檔案管理作業以外任何行為
及放置不屬檔案管理作業之物品

結束

國立中山大學檔案庫房維護作業流程

檔管人員進行每日庫房例行檢查工作，下班前確實檢查
庫房房門是否上鎖及電腦管制系統運作正常，並妥適保

管庫房鑰匙

定期進行庫房維護，並做成記錄備查

 


