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國立嘉義高級工業職業學校電梯感應卡管理要點 

中華民國 101 年 6 月 19 日擴大行政會議訂定公佈 

中華民國 106 年 10 月 17 日擴大行政會議修正通過 

 

一、 依據： 

本校依據中華民國 96 年 1 月 24 日「95 學年度第 2 次校務會議」

決議，由人事室製發服務證，另依中華民國 99 年 1 月 19 日「98 學

年度第 2 次校務會議」總務處報告事項，由總務處將服務證、借書證、

合作社消費卡及全校電梯感應卡整合為一。 

二、 目的： 

為使電梯能有效管理、正確使用，兼顧校園門禁安全，並提供適

切的服務，特訂定本要點。 

三、 適用對象： 

(一) 本校教職員工： 

1. 新進教職員工，可至總務處登記申請，核發後應妥善保管。 

2. 已核發之感應卡損毀無法使用時，需持舊卡至總務處登記換發

新卡，並繳交卡片製作之工本費100元整。 

3. 已核發之卡片遺失時，可至總務處登記補發新卡，並繳交卡片

製作之工本費100元整。 

4. 教職員工離職或退休辦理離校手續時，需將卡片繳回總務處。 

(二) 執行公務人員，如消防檢查、電梯保養…等，可至總務處提出

申請臨時卡，公務完成後，再將卡片繳回總務處。 

(三) 本校學生遇有特殊狀況時： 

1. 肢體障礙之學生：入學時依殘障手冊或其他證明文件提出申

請，待畢(結)業或休(轉)學辦理離校手續時，應將卡片繳回總務

處。 

2. 身體不適或受傷行動不便之學生：檢附公私立醫院開立之診斷

證明或其他證明文件，填妥申請表經導師、教官或健康中心評

估有其必要並核章後，再至總務處申請臨時卡，待身體康復後，

應立即將卡片繳回總務處。 

(四) 其他或臨時需要者：填妥申請表經由單位主管核章後，再至總
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務處申請臨時卡，待申請原因消失後，應立即將卡片繳回總務

處。 

(五) 本校教職員工以登記方式申請，其餘人員應填寫電梯感應卡申

請表(如附件)，經核准後發給臨時卡。 

(六)導師室門禁系統由訓育組長管理，通行權限請向訓育組長提出

申請。 

(七) 實習老師感應卡由教學組長管理，實習老師離校時應歸還給教

學組長。若遺失或損毀，教學組長可至總務處登記補發新卡，

並繳交卡片製作之工本費100元整。 

(八)各科選手證由各科負責人管理，離校時應歸還給各科負責人。

若遺失或損毀，各科負責人可至總務處登記補發新卡，並繳交

卡片製作之工本費100元整。 

(九)家長委員感應卡由家長會總幹事管理，任期結束時應歸還給家

長會總幹事。若遺失或損毀，家長會總幹事可至總務處登記補

發新卡，並繳交卡片製作之工本費100元整。 

四、 學生使用感應卡之規定： 

(一) 感應卡僅限申請本人使用，不得外借或讓其餘同學共乘。 

(二) 申請期限以實際上所需使用日數為限，若有延長之必要時，需

於申請日期截止前重新申請。逾期未還時，將透過系統取消該

卡片之使用權限；並立即追還感應卡，申請人以後不得再提出

申請。 

(三) 若經系統查詢借出之感應卡使用異常時，將透過系統取消該卡

片之使用權限；並立即追還感應卡，申請人以後不得再提出申

請。 

五、 依本要點收取之工本費應由會計室依相關法令另立計畫，用以支

付購置新卡或相關設施、設備維修所需。 

六、 本要點經擴大行政會議通過後實施，修正時亦同。 
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國立嘉義高級工業職業學校電梯感應卡申請表 

姓  名  使用期間 
自    年    月    日   起 

至    年    月    日   止 

職  稱  班  別  

申請原因 

□1.身心障礙。 

□2.受傷不便行動。             手機：                    

□3.身體不適。 

□4.其他或臨時需要：                                     

證明文件 □殘障手冊        □醫院診斷證明        □有效的證明文件 

導  師 教  官 健康中心 單位主管 

    

審核意見 □同意 □不同意 配發卡名  

存根聯 

 

 

國立嘉義高級工業職業學校電梯感應卡申請表 

姓  名  使用期間 
自    年    月    日   起 

至    年    月    日   止 

職  稱  班  別  

申請原因 

□1.身心障礙。 

□2.受傷不便行動。 

□3.身體不適。 

□4.其他或臨時需要：                                     

證明文件 □殘障手冊        □醫院診斷證明        □有效的證明文件 

導  師 教  官 健康中心 單位主管 

    

審核意見 □同意 □不同意 配發卡名  

收執聯 


