國立竹南高中校園門禁管理要點
105年5月10日行政會議訂定
1、 目的

一、維護學校教職員工及學生人身安全，以營造快樂學習環境。

二、預防閒雜人等侵入校園進行破壞活動，並適度開放校園，提供社區人士活動空間。

2、 安全管理規則

一、來訪來賓必須於警衛室登記後，始可進入。

二、總務處負責各項安全、設施維護。

三、學務處、教官室負責師生各種突發狀況之通報、處理與安全教育。

四、結合警察巡邏，維護校園周邊安全。

3、 門禁管理

一、本校設有警衛室，以管理門禁，並由警衛人員負責門禁管理工作，教官室協助上、下學時間門禁管理。
二、中正路大門及大營路側門，除上、下學時間外，應隨時關閉，僅大門以活動柵門管制，不可讓校外人士直接闖入校區。

三、警衛室遇有外來訪客應完成換證或向受訪單位查證，訪客始可進入校園。
四、警衛人員對來賓或家長應禮貌詢問來意及欲訪對象，並通知受訪人員或單位，待確認後，方可讓訪客進入校園(嚴禁進入教學大樓)。
五、除教職員車輛或公務車輛(需配置車輛通行証)，警衛人員應指導訪客車輛停放適當位置，不可妨礙其他車輛進出及造成師生教學、行走之不便。

六、校外人士嚴禁進入校區向師生推銷或兜售物品。

七、上、下學時間，對於進出者應特別注意，以防止發生意外事故。

八、學生於上課時間不得私自外出，學生因生病或事故欲早退，需向教官室完成臨時請假外出，且持有「臨時外出通知單」，始可放行。
九、學生若於非上、下學時間進入校區，需填寫進出入管制簿，並穿著校服(或攜帶學生證)，始可進入校園。

十、若有緊急事故，請與校安中心037-470177或竹南派出所037-474796電話聯繫。

十一、特殊人員的處理機制：

    由學校建立有精神異常、有暴力傾向或曾在校園中施行暴力者…等名單，若有此名單在內的人員要進入校園時，警衛要立即通知相關單位至警衛室處理，不要放行進入校園。
4、 校園開放時間

一、週一至週五，上午05:20~07:00、下午17:00~19:00。

二、例假日(含國定假日)，上午05:20~07:00、下午16:00~19:00。
5、 校園開放規定
一、校園開放地點：本校籃、排球場及操場跑道。(其餘教學區及行政區恕不開放)

二、上述開放時間及區域，如遇本校自辦活動或由校外機關團體租用時，將暫停對外開放。
三、本校僅提供運動場所，汽機車、自行車請勿進入校園。
四、本校全面禁菸、禁止飲酒或嚼食檳榔。
五、進入本校運動休閒人士，須服從本校警衛及教師的指導。
六、進入校園請穿著整齊；禁止攜帶寵物進入，飲料瓶、垃圾請於運動後攜出校園。

七、學校操場之PU跑道全面禁止開車、騎腳踏車、滑板車及溜冰。

6、 作業流程：
門禁處理作業流程圖






7、 本要點經行政會議通過，校長核定後實施，修正時亦同。           
1、人員或車輛停車後先至警衛室。


2、初步詢問來校目的。


3、通知業務單位及個人確認。





1、如獲允許始辦理登記、換證。


2、協助指引方向及位置。





1、未獲允許者，請其離開。


2、無法處理時，請速聯繫業務單位。
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