
國立臺中教育大學計算機與網路中心 

網路與行政組【計網中心電腦主機房門禁管制】標準作業程序 
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會辦單位 

 

<<作業流程圖>> 
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作業 
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1. 計網中心之授權人員每人核發一張專用門禁磁卡。 
2. 參觀電腦主機房之訪客於「中教大機房進出管制紀錄系統」登錄資料

後，統一由計網中心人員陪同進出電腦主機房。 
3. 外部人員：此指託管單位在職教職員工之外的人員。 
4. 非計網中心之授權人員進出電腦主機房時，無論是否借用臨時門禁磁

卡都應於「中教大機房進出管制紀錄系統」進行登錄。 
5. 臨時門禁磁卡一律當天歸還 

使用 
表單 
文件 

外部申請者所需之表單文件 內部使用之表單文件 

  

 

結  案 
 

人員刷卡進出電腦主機房，並

於離開時歸還臨時門禁磁卡 

中心人員核對證件資料無誤後，

至「中教大機房進出管制紀錄系

統」登錄出借臨時門禁磁卡 

中心人員至「中教大機房進出管制紀錄系統」

登錄歸還臨時門禁磁卡時間，並歸還證件 

人員至門禁登錄系統填寫資料

後，持身分證件至櫃台辦理證

件抵押與臨時門禁磁卡借用 

是否為外部

人員? 
已取得設備

管理者授權? 

維護（修）

託管主機? 

計網中心之

授權人員 
持專用門禁卡，直接

刷卡進出電腦主機房 

計網中心設

備廠商? 
 

請洽電腦主機

房管理人員 

託管單位人

員陪同進入

機房? 

是 

是 

否 

是 

是 

否 

是 

否 

否 

檢附「託管主

機委託外部

人員維護

(修)授權書」 

不接受申請 

不接受申請 

是 

否 

否 

是 

否 


