
 

新北市○○地政事務所檔案庫房每日例行檢查紀錄單   年 

檢查項目 
是否正常或符合規定(是、x否) 

備註 
月  日 月  日 月  日 月  日 月  日 

門禁管制系統       

庫房門窗       

通訊設備       

空調淨化設備       

除濕機       

消防安全設備       

照明設備       

電子媒體儲存
櫃       

監視錄影設備       

(下班)庫房環
境及檔案架櫃
整齊清潔 

      

(下班)庫房門
窗、機密檔案
櫃已上鎖 

      

(下班)防盜系
統       

庫房溫度濕度 

(每日紀錄) 

溫度: 溫度: 溫度: 溫度: 溫度: 
 

溼度: 溼度: 溼度: 溼度: 溼度: 

防潮箱溫度濕

度(每日紀錄) 

溫度: 溫度: 溫度: 溫度: 溫度: 
 

溼度: 溼度: 溼度: 溼度: 溼度: 

 承辦人                  課長               

附件二 


