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紀錄編號：_____-_____-_____
	[bookmark: _Hlk72489052]辦公區域安全檢查表

	                                                               填表日期*：

	查檢人員*
	
	查檢日期*
	

	查檢週期*
	☐上半年 ☐下半年
	查檢區域*
	

	項次
	查檢項目
	查檢結果
	備註

	1
	辦公區域內已放置消防設施，且同仁會使用消防設施滅火。
	☐符合 ☐不符合
	

	2
	辦公區域內之消防設施有定期檢測以確保可用。
	☐符合 ☐不符合
	

	3
	重要且機密之文件資料於列印、影印或傳真完畢後已確實取走。
	☐符合 ☐不符合
	

	4
	個人電腦系統(含應用系統)登入已設定帳號及密碼(長度至少10碼)，未置放於顯而易見之處。
	☐符合 ☐不符合
	


 
【備註事項】
1. 如有檢查不符合狀況請在備註欄位說明原因。
2. 請固定每年1月、7月填寫此表單檢查辦公室區域。

	權責主管：
	部門主管：  
	檢查人員：    



本表單由百加資通股份有限公司提供，任何單位可以自由下載並再製。如表單需要E化與行動化，可至官方網站參考相關解決方案http://www.hundredplus.com		
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