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舊版序 修訂日期 修訂頁次 新版序 修訂內容 

一版 99/09/21 全 二版 

1. 規章名稱由『…辦法』修正為『…要點』。 

2. 本要點各項條文內容中凡出現「警衛」之文字

者，一律修正為「保全」。 

3. 修訂原條文第三條三機廠保全人員監督單位。 

4. 修訂原條文第四條第 2款，修改為長期駐點本公

司各機廠外單位人員得憑本公司製發之出入證

進出各駐點廠區。 

5. 修訂原條文第四條第 4款為第四點第六款，內容

刪除換取臨時汽車通行證之規定，改以登記方式

為之。 

6. 將原條文第五條第 2、4款移入第四條條文第 4、

5 款內，其中修改原條文第 4 款內容有關廠商於

非工作必要時間不得進入廠區之規定，使管制明

確化。 

7. 將原條文第五條第 6款移入第三條條文內。 

8. 刪除原條文第五條第 3款內容。 

9. 將原條文第六條第 3款內之附表二名稱改為「物

品當日攜入/攜出登記簿」。 

10.刪除原條文第八條內容。 

11.刪除原條文第九條第 4、5、6款內容。 

12.刪除原條文第十條內容。 

二版 101/09/04 全 三版 

1. 修訂原條文第三點內容，將北機廠保全人員督 

  導單位修改為運務處。 

2. 修訂原條文第四點第六款內容，將「車輛通行 

  證」種類細分為「廠商車輛通行證」及「員工 

  停車證」，並新增無車證進廠需依南機廠暨大 

  寮機廠停車管理要點辦理繳費之規定。 

三版 102/11/25 全 四版 

1. 原規章條文內”總務處”修訂為”行政處”。 

2. 修訂原條文第四點第一款內容，將員工服務證 

  名稱修訂為從業人員服務證並變更放行條件。 

3. 修訂原條文第四點第二款內容，增加長期駐點 

  各機廠外單位人員未攜帶識別證欲進廠區，保 

  全人員需電洽所屬單位確認之規定。 

四版 103/10/24 全 五版 1.為因應目前各機廠人員、汽車之進出現況，修 



  訂原條文第四點門禁檢查相關規定。 

2.新增第五點第二款有關訪客未攜帶可識別之 

  證件進各機廠時之管制規定。 

3.刪除表單「洽公同意書」主管批示欄位，並將 

  表單由行政處門哨存查改為由大門門哨存查 

  ，以符合目前作業程序。 

4.刪除表單「物品攜出單」簽核單位複查聯(原 

  表單第三聯)及契約/訂單號碼欄位，並將簽核 

  順序修正為由左至右，以符合目前作業程序。 

五版 104/08/07 全 六版 

1.修訂原條文第二點第一款及新增修訂後條文   

  第三點第四款，將高雄輕軌機廠納入本要點範 

  圍內並定義該機廠門禁管理權責單位。 

2.原條文第四點『門禁檢查』明確定義為『人 

  員及車輛進出管理』，並將原條文第五點會 

  客、洽公規定併入第四點。 

3.因應機廠門禁管理需求增訂第四點第六款， 

  規定若有特殊活動於廠區內舉辦，主辦單位 

  或窗口單位應辦理事項。 

4.修訂原條文第六點第三款第 3項，於『當日無 

  法攜出之自備器材』後加上『擇日再攜出』文 

  字敘述，使其文意更為明確。 

5.刪除附表一及附表二身分證字號及性別填寫 

  欄。 

六版 105/07/12 全 七版 

1. 修訂原條文第一條、第三條第(5)項、第四條、  

  第五條及第六條之贅字及重覆性規章規定。 

2. 修訂原條文第二條及第三條，明確定義本要點之

範圍及行政處之權責。 

3. 原條文第四條第(五)項、第六條第(四)項及 

  第七條有關車輛進出管理規定整併為第五條， 

  以符合目前作業程序。 

七版 106/04/25 全 八版 

1. 修訂原條文第二點第(二)款及第五點第(一)款汽

車停車證名稱，以符合本公司出入證管理要點相

關規定。 

2. 修訂原條文第五點第(一)款，無汽車停車證駕駛

人應依照本要點第四條第(三)項第 1 款辦理進

廠。 

3. 修訂原條文第六點第(二)款物品攜入管理規定；

另修正第六點第(三)款第 3目條文書寫順序。 

4. 修正附表三證號名稱，以符合本公司出入證管理

要點相關規定。 

八版 110/04/09 附表四 九版 

為避免過度蒐集物品攜出人個資並配合個人資料保

護法相關規定，取消附表四『物品攜出單』駕照號

碼欄之填寫。 



一、目的 

    為確保本公司所轄各修護保養機廠廠區內人員之安全及機、電、軌道、 

列車保修、調度任務之順遂，特訂定本要點。 

二、範圍與定義 

    (一) 本要點適用於本公司所轄各修護保養機廠廠區（以下簡稱廠區）人 

員、車輛、物品之進出大門門禁管制及廠區安全維護。 

    (二) 本要點所稱廠商識別證、專案識別證、來賓證、員工汽車停車證、 

廠商汽車停車證等，係援引本公司出入證管理要點相關規定辦理。 

三、權責 

    (一) 行政處:負責本要點規劃訂定事宜及負責南機廠門禁管理業務。 

    (二) 維修處:負責大寮機廠門禁管理業務。 

    (三) 運務處:負責北機廠門禁管理業務。 

    (四) 輕軌處:負責高雄輕軌機廠門禁管理業務。          

四、人員進出管理 

    (一) 本公司從業人員憑從業人員服務證進出廠區，必要時應配合保全人 

員查驗。未攜帶服務證者，應待保全人員電洽所屬單位確認無誤後 

始得進入廠區。            

    (二) 本公司承包商相關人員應依以下規定辦理: 

        1.長期、經常性進出廠區人員，應憑本公司製發之廠商識別證進出 

廠區，必要時應配合保全人員查驗。           

        2.短期性進出廠區人員應由該廠商填寫附表一「廠區短期進出人員 

          申請表」並經進出廠區門禁管理單位二級主管審核同意後，送交 

          機廠大門保全人員執行。短期人員進廠時，應出示可資識別身分 

          之證件予保全人員核對並換取來賓證後，始得進入廠區。    

    (三) 本公司訪客人員應依以下規定辦理: 

1.各單位如有訪客至本公司各廠區洽公時，應盡可能事先向機廠大 

門保全人員通報預約登記。訪客到訪時應待保全人員電洽受訪單 

位確認無誤並填寫附表二「洽公同意書」後，出示可資識別身分 

之證件予保全人員核對並換取來賓證後，始得進入廠區。 
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        2.若訪客未攜帶任何可資識別之證件，受訪單位應派員至機廠大門帶 

領入廠。 

        3.訪客洽公完成後，應將來賓證及經受訪人員簽名之洽公同意書交 

          予保全人員，以換回所屬證件後離廠。 

        4.外單位團體參訪時，活動主辦單位應事先通知進出廠區門禁管理單 

位安排進出廠區相關事宜後，由受理單位指派專人帶領進出廠區。 

(四) 駐點本公司各廠區外單位相關人員應依以下規定辦理: 

        1.駐點人員:應憑本公司製發之專案識別證、廠商識別證或經駐點廠 

區門禁管理單位認可之駐點單位人員證件進出駐點廠區，必要時 

應配合保全人員查驗。 

        2.駐點單位訪客、廠商或學員: 

          (1) 應憑駐點廠區門禁管理單位認可之駐點單位製發之證件進出駐 

點廠區，必要時應配合保全人員查驗。 

(2) 短期進廠人員應由該駐點單位填寫附表一並經駐點廠區門禁 

    管理單位二級主管審核同意後，送交機廠大門保全人員執行 

    。短期人員進廠時，應出示可資識別身分之證件予保全人員 

    核對並換取來賓證後，始得進入廠區。 

五、車輛進出管理 

(一) 汽車應憑本公司核發之員工汽車停車證或廠商汽車停車證進出廠區， 

必要時應配合保全人員查驗。無員工汽車停車證或廠商汽車停車證之 

汽車，除本公司從業人員得出示服務證經保全人員確認後放行外，其 

餘駕駛人應依照本要點第四點第(三)款第 1目辦理。 

(二) 各型車輛（含機車、自行車）經過廠區大門應減速慢行，汽、機車 

於夜間應變換近光燈，必要時應接受保全人員檢查，於廠區內行駛 

應確實遵守「限速 30公里」規定行駛。 

(三) 承包商若違反下列交通規則時，保全人員得開立附表三「高雄捷運 

(股)公司承包商人員交通違規通知單」，每人次罰新台幣伍佰元； 

來訪貴賓違反規定者，由門禁管理單位通知受訪單位勸導。 
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        1.違規停車。 

        2.騎(乘)機車未戴安全帽。 

        3.行車超速，機廠速限為每小時 30公里。    

 4.車輛裝載有超重、超高、超長、超寬、滲漏、散落情形；但因器 

材或產品規格關係致超出一般規定者，經業務單位准許並懸掛警 

示旗燈）後者，不在此限。 

        5.廠區內酒駕。 

        6.其他違反道路交通管理處罰條例及廠區內交通規則者。     

六、物品攜出入管理 

    (一) 物品攜出廠區應出具經授權人員簽核之附表四「物品攜出單」交機 

廠大門保全查驗後，始得攜出。 

    (二) 除經申請核准外，進入廠區嚴禁攜帶易燃、易爆等危險物品。 

    (三) 廠商自備器材： 

        1.廠商攜帶自備器材進入廠區時，應於機廠大門警衛室自行填寫附 

表五「物品當日攜入/攜出登記簿」，經保全人員核對無誤後，雙 

方簽名入廠。 

        2.廠商欲將自備器材攜出廠區大門時，應待保全人員確認攜出品名 

及數量與「物品當日攜入/攜出登記簿」上所示相符並簽名後，始 

得攜出。 

        3.當日無法攜出之自備器材擇日再攜出時，應依照本要點第六點第 

          (一)款規定辦理。 

七、若有特殊活動於廠區內舉辦(如考試、企業家庭日、路跑等)，活動主辦 

單位或窗口單位應主動知會門禁管理單位相關活動訊息，必要時應共同 

研議相關人員、車輛及物品進出管制方式。 

八、廠區安全維護 

    (一) 各廠區保全人員於廠區巡查時，發現有違常規常態之人、事、物， 

即嚴密查察，切實瞭解，及時通報各廠區門禁管理單位處理。 

    (二) 各單位如有裝設系統保全之需要，應事先知會行政處，由行政處評 

         估其必要性後，編列年度預算辦理。 

    (三) 保全人員應定時巡查廠區重要設施狀況，實施重點巡察並適時修正 

，其執行要領如下： 
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        1.按預定時間、路線及停留點，實施巡察並簽到。 

        2.巡邏途中，遇有可疑人、事、物等，應切實查詢並作適時適切之 

處置，必要時以電話或無線電對講機通知機廠大門警衛室連絡相 

關單位協助處理。 

        3.對各倉庫、工場及辦公室等場所內部，除發生火警及可疑份子潛 

入等特殊原因外，不實施內部巡察。 

        4.其他執行要領應依所屬廠區勤務作業規定辦理。    

九、本要點經總經理核准後施行，修正時亦同。     
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