
法鼓文理學院門禁卡管理要點 

                   中華民國 104年 03月 18日 103學年第 3次行政會議通過 

一、為維護本校各大樓門禁安全，特訂定「法鼓文理學院門禁卡管理要

點」(以下簡稱本要點)。  

二、本管理要點適用於校本部。 

三、進出本校設有門禁系統之空間，須持門禁感應卡片，經讀卡機辨識

進入，門禁卡分為全區卡及部分區域卡兩種。 

四、本校門禁卡可經由職員證、學生證或通行證門禁卡設定。 

五、門禁卡設定對象分為同仁、貴賓兩種，說明如下： 

  同仁卡對象：本校教職員、學生。 

(一)申請程序(附件一)：請先填寫門禁卡申請表(檢附教職員證、學

生證)，教職員權責單位人事室核准、學生權責單位教務組核准，

交總務組承辦人進行門禁設定， 

申請空間需為本系所、辦公室之進出門，如跨系所或其他非屬

系所控管之場所，請會簽該空間管理人後始得開放。 

(二)學生宿舍辦理門禁系統需經由學務組統一申請開卡，學務組需

表列清單，交總務組承辦人統一設定。 

(三)全區卡除校長、總務組長、總務副組長及警衛室外，其餘教職

員不得申請全區卡，若因業務需求需辦理全區通行，需經校長

核准後，始得申請。 

(四)遺失、毀損補發程序 (附件二)：   



教職員生因職位更動或遺失、毀損職員證或學生證，請先填寫遺失

補發申請書並繳交 350元工本費，教職員由人事室辦理補卡、學生

證由教務組辦理補卡；會總務組辦理門禁卡註銷及換號登錄。 

  貴賓卡對象：僧團法師、志工、校友、貴賓、廠商、訪客….等。 

   １．申請程序(附件三)： 

(1) 申請人/單位填寫申請書，經權責單位核准後，交總務組

資料建檔進行製卡、發卡。 

(2) 廠商維修、施工前二天，由承辦單位填寫申請書，經權責

主管核准後，廠商維修、施工人員當天以有效證件換取通行

證門禁卡，用畢後歸還通行證門禁卡領回證件。各單位如遇

緊急狀況，無法於二天前填單申請者，得先通報總務組換證

放行後補申請單。 

註：有效證件指身份證、健保卡、工作識別證..等。 

２．遺失、毀損補發程序(附件四)：填寫遺失補發申請書並繳交

350元工本費，由權責單位辦理掛失登錄後，總務組進行註銷、

換號登錄及製卡、發卡。 

３．廠商、訪客遺失：至出納繳交 350元工本費領回證件，總務

組進行註銷、換號登錄。 

六、使用門禁卡者不得轉借、冒用、謊報遺失、重複申領。 

七、使用者辦理離職、離校時，總務組依離職、休學申請單，持同仁卡

者：註銷門禁功能、持貴賓卡者：繳回卡片，始得辦理離校手續。 



八、門禁系統如有故障，請向管理單位申請維修，維修尚未完成時，須

先行以鑰匙上鎖。 

九、若有違反本要點規定事項，得依相關法令追究責任。 

十、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。 
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