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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 應訂定「實體安全管理程序書」，以確保資訊資產及周邊環境設施之安全，避免因環境問題所引發的風險實體安全。
2.2. 應訂定「電腦機房安全管理作業規範」，並明確訂定機房環境標準，如溫度、濕度、防火設備、門禁管制等。
2.3. 重要電腦設備及通訊設備應放置於電腦機房防護，對於人員的進出，亦應以門鎖及錄影設備控管，未經授權者不得擅自進入。
2.4. 電腦機房應有不斷電系統（且有發電機支援）與環境監控設備，並定期進行維護。
2.5. 電腦機房內不應放置易燃或爆裂物等危險物品；且須設置滅火設備，並定期檢測其有效使用期間。
2.6. 圖書暨資訊處操作人員須每日檢查機房設備運作情形，並填寫「電腦機房工作日誌」。
2.7. 若電腦機房環境超過標準或設備故障，應通知相關人員進行處理及維修，並填寫「電腦機房工作日誌」。
3.控制重點：
3.1. 是否制定「實體安全管理程序書」。
3.2. 是否制定「電腦機房安全管理作業規範」。
3.3. 實體安全是否依據「實體安全管理程序書」妥善管理。
3.4. 電腦機房是否依據「電腦機房安全管理作業規範」妥善管理。
3.5. 電腦機房是否具不斷電系統(且有發電機支援)與環境監控設備，並定期進行維護。
3.6. 電腦機房是否嚴禁擺置易燃或爆裂物等危險物品；滅火設備是否定期檢測有效使用期間。
3.7. 重要電腦及通訊設備是否特別防護；人員進出電腦機房之控管，是否亦經核准。
3.8. 每日機房設備運作情形，是否確實檢查並記錄於「電腦機房工作日誌」。
3.9. 電腦機房環境或設備發現異常時，是否於「電腦機房工作日誌」上記錄發生原因及排除方法。
4.使用表單：
4.1. FGU-IS-04-15電腦機房工作日誌。
5.依據及相關文件：
5.1. FGU-IS-02-07實體安全管理程序書。
5.2.FGU-IS-03-01電腦機房安全管理作業規範。
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