臺南市立新市國民中學門禁管制要點
1040601主管會報討論校長裁決通過
一、為維護校園師生及校產安全，防制意外及破壞情事之發生，特訂定本要點。

二、本辦法所謂門禁管制，包含：人員進出校園、保全卡、鑰匙及遙控器管理、門窗及通道檢查等事項；所稱「學校人員」係指本校支領俸(薪)给之人員、現任家長會人員。
三、出入校園、門戶安全管制

（一）人員及車輛管制：

  1、貴賓到訪管制流程：

（1）業務承辦人應事先電話（或留字條）通知傳達室人員貴賓職稱、人數、到訪時間、是否開車等資訊。
（2）貴賓到訪時，傳達室人員應引導貴賓停車，並通知業務承辦人至傳達室貴接待貴賓。

（3）貴賓離校時，由業務承辦人親送離開。
2、訪客（含畢業學生）管制流程：
（1）推銷業務及保險業務人員，學生上課時間一律謝絕進入校園，如欲找本校教職員工者，請用當日學生放學後，電請相關教職員工至守衛室辦理。
（2）傳達室人員應要求訪客填寫訪客登記簿。
（3）傳達室人員電話聯絡受訪人，若受訪人不在，則請訪客在傳達室等候，或請訪客留下聯絡字條。
（4）受訪人願意接見，則請訪客換證進入。必要時，由學務處人員陪同進入校園。

（5）訪客換證後，傳達室人員應提醒訪客將來賓證配掛在胸前或顯目的地方。

（6）會客完畢後，請受訪者親送出校門口，或通知傳達室人員訪客離校。

（7）傳達室人員收回來賓證，發還來賓證件，登記離校時間。

3、家長接送學生管制流程：

（1）學生因事、因病需請家長接回，健康中心校護（或導師）應先電話通知傳達室人員。家長到校後，傳達室人員先請家長在傳達室等候，並通知健康中心（或導師）送學生至傳達室由家長接回。

（2）家長請託送交學生物品，由傳達室人員轉交學務處生教組，請生教組通知學生下課後至生教組領取，不宜讓家長換證進入校園轉交學生物品。

4、學生因家中有急事必須立即離校時，應持學務處或導師同意核章之請假單或外出申請單，交傳達室人員收執後始得離開校園。家長有緊急情事必須立即帶學生離校時，應請學務處或導師協助學生離校。


