宜蘭縣大同鄉四季國民小學校園安全與門禁管理辦法
一、目的：為維護校園安寧、純淨與良好教學環境，防止外來侵擾危害，特訂定
本辦法。
二、管理辦法
（一）校門門禁管理：
   １.上課日之上課時間除洽公人員、外賓及家長來訪外，嚴禁閒雜人等進入校
園運動或閒晃，以維校園師生安全。如發現可疑陌生人員，應婉轉詢問勸
離或通報有關人員（教導主任、總務主任及學務組長）。
２.假日除運動場、遊樂器材等戶外設施外，未經申請，不得進入校內建築物，
值勤人員應確認各棟建築出入口是否關閉。
３.除特殊情形外，為免增生困擾，放學後一律禁止學生再進入班級教室拿東
西，並加強各班鑰匙控管，避免外流。
４.校門大門於下午五點關閉，為方便管理，假日來校運動外賓汽車不開放停
入校園，機車、腳踏車一律停放家長接送區處，禁止機車、腳踏車騎至操
場、PP跑道、教室及行政辦公室走廊，機車腳踏車自行上鎖，本校不負
保管責任。
（二）各棟建築出入口管制：
上課日：07：00開門、16：30關閉，配合學校活動作息學生放學情形，
得作適當調整，較晚離開師生請走行政大樓達雅樓樓梯；特殊需求需滯留
學校請事先洽值勤人員，以維校園安全，避免困擾。假日無特殊活動不開
放。
（三）校園安全巡視
   １.上課日：
（1）值勤人員早上開鐵捲門及各班教室時巡視是否有異狀。

（2）導護老師放學後巡視各班門窗是否關妥、水電是否關妥【作記錄以便提
醒】並關閉鐵捲門及各建築物出入口門。
（3）晚上0800~1000再作一次校園巡視，發現異狀，馬上作必要通報或處置。
２.假日：除特殊情形外，值勤人員應於辦公室，校園建築房舍皆不開放。值勤人員並需於起床後，上、下午各二次及晚上就寢前至各區巡視校園與週邊有無異狀，並因應入校園內活動人員情況，隨機加強安全控管與校園維護。
３.每日值勤情況應作記錄，特殊情況或可疑人事除委婉詢問外，得視情形記
錄入校園內特殊人士姓名電話等資料及活動情形，遇可疑車輛除記錄車牌
號碼外，應記錄其時間地點等資訊，以便日後查證需要。若有惡意破壞或

大聲喧嘩影響校園安寧人士並屢勸不聽，立即通知警察單位協助處理及通
報有關人員（校長、教導主任及總務主任）並作記錄。
三、本辦法經校長核可後實施，修正時亦同。
