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玖、通訊、備援、保養

Q25：檔案庫房設施維護保養如何辦理？

A：

一、需求及做法

　　（一）需求

　　　　　1.  依據「檔案庫房設施基準」第22點規定：檔案庫房之電路系統、消防系統、

電氣設備及各項儀器，應實施定期檢修、保養與校驗。

　　　　　2.  為使檔案庫房設施功能正常運轉，庫房設施應定期進行維護保養，設施項目

包括：冷氣空調設備、照明設備、消防設備、溫溼度偵測儀器，以及其他相

關設施等。

　　（二）做法

　　　　　1.  當檔案庫房面積規模大，且機電設施數量多時，應就每一設備（或每一類別

設備）建置編碼與維護紀錄表，並委請機電維護廠商駐點進行維護保養，各

設備保養週期應與設施供應商就庫房條件確實討論後訂定，並交付機電維護

廠商確實執行，保養維護成果，庫房管理人員及事務管理人員應確實檢查管

控。

　　　　　2.  若檔案庫房面積規模不大，可請庫房設施供應商提供設備維護操作說明書，

並依說明書上保養方式，進行設施定期保養，另建立庫房設施維護紀錄單，

以記載各設備維護及保養日期。

二、注意事項

　　（一）  辦理委外保養維護採購應依「政府採購法」相關規定辦理勞務採購事宜，另庫

房設施清冊及維護保養作業規定與週期等相關事項，應於契約及其附件內載

明。

　　（二） 庫房設施各項維護紀錄單，應確實登錄記載，並予以分類標註，以利維護管

理。

　　（三） 如有委請機電維護廠商駐點進行維護保養，應落實保養查核，以確保設施品

質。



三、案例說明

表9　檔案庫房設施維護紀錄單（樣張）

項次 設備名稱 初設日期 維護日期 維護檢查結果

1
冷氣機

（2RT）
89.05.01 96.05.02

過濾網、風扇清潔保養，開機運

轉性能正常。

2 除溼機#1 90.02.20 96.05.02
過濾網、相關開關、風扇等清潔

保養，開機運轉性能正常。

3 除溼機#2 95.12.01 96.05.02
過濾網、相關開關、風扇等清潔

保養，開機運轉性能正常。

4 空氣清淨機#1 93.10.01 96.05.02
過濾網更新，機體清潔保養，開

機運轉性能正常。

5 空氣清淨機#2 93.10.01 96.05.02
過濾網更新，機體清潔保養，開

機運轉性能正常。

6
機械式溫溼度

紀錄器

92.06.01
（於96.03.12送原製
造廠進行校正完成）

96.05.02
經目視紀錄指針、感溫雙金屬

片、感溼毛髮束等元件連動功能

正常。

檢查人：○○○ 審核：○○○
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