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學年初 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 家長憑『接

送証』，義工媽

媽憑『義工証』

出入校門。 

 

5.3 發換淺綠色

識別帶洽公證 

 

 

7.受訪者請在

訪客離開時間

及接待人簽章

上簽註。 

 

1.訂定門禁 
管制要點 

4.2 查驗

証件

8.離校 
洽公單整理歸檔 

5.2 發放紅色識別

帶 來賓証（週一

下午至週五上午）

3.1 貴賓 
（含官員）

2.確定身份 

3.2 學生家長 3..3 洽公人員

4.1 聯絡負責 
接待人員 

5.1 指引 
接待位置 

否

是 4.21 登記

6.1 繳回 
來賓証 

4.3 聯絡

受訪者

5.3 登記、換証，

注意其攜入物品

6.2 指引 
受訪位置 

7.繳回洽公單、洽

公証、發還証件

否

6.2 指引 
受訪位置 


