	華視園區保全任務與人力需求配置表

	駐衛區
	哨位
	任務
	應有人力

	華視大樓（含攝影大樓）全日二十四小時
	1.大廳雙哨：
白班、晚班
每班華視安管、保全各一人
2.東側門單哨、週一至週五保全一人
(假日不開放)

	1.負責華視大樓門禁管制與會客登記。

2.碼頭搭景及清潔人員垃圾攜出之門禁管制。

3.消防火警通報與處理。

4.大廳、前花園照明及監視系統監看、中庭車道車輛管理。

5.代呼叫計程車服務。

6.外來郵件及快遞包裹登錄、分發、通知。

7.全棟大樓萬能鑰匙及備份鑰匙的管制與登記。

8.責任區內不正常警報狀況及突發事件處理及反映。

9.下班後各辦公室門鎖抽查與水電管制。

10.夜間採訪車定位抽查與登錄。

11.外租棚錄影結束後之燈光管制、門禁上鎖、與延棚資料、外租單登錄。

12.前一日安全日誌繕寫呈送。
	華視大樓大廳
白班
0700-1900
晚班

1900-0700
保全、安管
每班各1人
東側門
保全1人
0900-1800

	光復大樓
全日二十四小時`
	大廳雙哨：
白班保全二人
晚班保全二人
例假日白班保全一人、晚班二人
	1.負責光復大樓人員進出管制與周邊機車、腳踏車管理及整棟大樓安全管理服務。

2.光復大樓監視系統監看。

3.光復大樓客戶信件、快遞包裹、報紙整理與分發。

4.光復大樓晚間十時後與假日每兩小時至各樓層及地下停車場和週邊巡查。

5.電梯、水電設施損壞通報。

6.責任區內不正常警報狀況及突發事件緊急應變與反映。
	光復大樓
白班保全1人
0700-1900
週一至週五
0800-1600
保全1人
(分信)
晚班保全2人
1900-0700

(其中一人
1900-2300)


	文教大樓全日二十四小時
	大廳(單哨)
白班與晚班
保全各一人
	1.負責大樓門禁管制與周邊車輛管制及安全管理服務。

2.監視系統監看。

3.客戶信件及報紙代收分發。

4.夜間各樓層及周邊巡查。

5.水電設施及設備損壞通報。

6.各安全門備份鑰匙的管控。

7.責任區內不正常警報狀況及突發事件處理及反映。
	文教大樓

白班 1 人0700-1900

晚班 1 人
1900-0700

	保全隊（組）長可由現有人力派任
	1.與本公司承辦人員工作任務協調與環境認識。
2.負責保全員每日執勤人員工作調派及問題處理。 

3.督導各保全員熟習本公司各項規定與勤務交付。
4.負責各大樓各哨保全員工作狀況查察及考核。  

5.協助執行聯合警衛等重大安全防護活動。
	

	


廠商(蓋公司章)：

負責人(加蓋印章)：

