嘉義縣大林國中校門口管制作業要點      102.08.23
一、值勤人員：本校之技工、工友、特教車司機及替代役等人員
二、值勤人員注意事項：
(一)平時電動門一律關到底，洽公民眾車輛一律放置校門口外之停車場。
(二)嚴禁讓學生進入傳達室。
(三)嚴禁於傳達室內吸煙。(依衛生管理法：校園全面禁煙)
三、校門車輛管制：

(一)可進入之車輛：

1.本校教職員同仁. 

2.各處室或老師交代之長官、來賓，可允許進入校園的車輛。(含民意代表、家長委員等)
3.工程作業或辦理活動需要

4.經常接洽本校課本或合作社業務之車輛。
(二)不可進入之車輛：(車輛可停放在校門口之停車場)

1.至各處室洽公之家長

2.未與處室接洽之業務人員。
四、學生外出管制作業流程：(強行外出立刻通知學務處)
(一)學生需持導師及學務處簽名之假單才可放行。(緊急狀況另案處理)

(二)家長接學生出校門，仍需有假單才可放行。

(三)未上第八節學生外出、返家：學生須繳交『外出通行證』，才可放行。
五、作業流程：
(一)來訪對象
1.家長：(請先以電話聯絡老師)
(1)老師在：經老師同意後登記放行
(2)老師不在(或老師未接到電話)：若不急，請與老師再聯絡。
(3)老師不在(或老師未接到電話)：若事急，請聯絡學務處，經學務處同意後請家長先行至『學務處』等候。(切記：不要讓家長逕至導師室或教室)
2.非家長(如業務人員等)：
(1)有指名：先聯絡老師。老師在=>登記放行。

老師不在=>請人員暫離或留在傳達室等候。
(2)沒有指名：謝絕推銷。

(二)訪客登記：(堅持原則，態度和善)
1.確認訪客身份完成   2.訪客登記。

3.放行-視實際狀況告知相關辦公室位置。

六、本作業要點陳校長核示後實施，如有未盡事宜，修正亦同。
