
國立桃園啟智學校門禁管制流程及執勤注意事項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

人員或車輛至本校大門口後停車 

警衛辨識身分、來校目的 

訪客(含家長) 施工、送貨人員 

通知業務單位(導師)確認 通知總務處或業務單位 

 

未獲允許者，請其離開 

，無法處理時，請速聯

繫業務單位。 

1.確認，辦理換證、登記。 

2.門禁放行，引導停車方

向及相關位置。 

1.訪客經確認，請受訪人至
警衛室進行接待或引導。 

2.辦理訪客換證事宜，引導
停車。 

3.車上若有學生，放行不需
換證；若無學生，經確認
再放行，不需換證。 

3.請訪客於警衛室等待。 

離開 

1. 收回換訪客證或工作證等並確認所退回之證件為訪客所有。 

2.登記離去時間。 
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特定車輛（復康巴士等） 


