附件
國立宜蘭大學備用鑰匙清冊表(範例)
一級單位名稱：
	鑰匙編號
	空間位置及編號
	空間使用 人(代表人)
	鑰匙數量
	鑰匙保管 人
(緊急聯絡人)
	備用鑰匙
複製條件
	備註
(特殊鑰匙請註明)

	行政01
	行政大樓一樓
事務組 330101
	范文南
	1
	林樹德
0912-732777
	ˇ一般複製
□限定複製
□無法複製
	

	行政02
	行政大樓一樓
採購組 330102
	李貞偉
	1
	謝欣樺
0918-427461
	□一般複製
□限定複製
ˇ無法複製
	密碼鎖鑰匙

	行政03
	行政大樓一樓
文書組 330103
	李貞偉
	1
	吳新凱
	□一般複製
ˇ限定複製
□無法複製
	磁卡或感應卡

(須找原廠商複製)

	行政04
	行政大樓一樓
檔案室 330104
	李貞偉
	1
	吳新凱
	□一般複製
ˇ限定複製
□無法複製
	靜音鎖鑰匙
(須找原廠商複製)

	行政04
	行政大樓一樓
102會議室 330105
	范文南
	1
	林樹德
	□一般複製
□限定複製
□無法複製
	

	行政05
	行政大樓一樓
101會議室 330106
	李貞偉
	1
	李聰維
0937-163875
	□一般複製
□限定複製
□無法複製
	

	行政06
	行政大樓一樓
教學發展中心  330110
	江茂欽
	3
	○○○
	□一般複製
□限定複製
□無法複製
	

	(以上為範例)
	
	
	
	
	
	


備用鑰匙預估經費(範例)
	鑰匙名稱
	數  量
	單  價
	總  價

	一般鑰匙
	10
	30
	300

	空白磁卡
	5
	60
	300

	磁卡(含複製)
	5
	150
	750

	合  計
	
	
	1350


一級單位鑰匙保管人：                  單位主管：           
