國立板橋高級中學電子卡式學生證出缺勤記錄登錄操作與使用規定
95.02.17訂定
壹、目的：

一、落實校園行政作業電腦化，以提升行政作業效率與服務品質。
二、快速、精確掌握學生出勤狀況，得以對學生適時提供關心與協助。
三、即時提供正確、有效之學生出缺勤狀況予學生家長適時查詢，以偕同關懷在學子女。
貳、操作使用時機：

一、平日到校時（上學登錄）。
二、離校時（中途請假離校登錄，統一放學免登錄）。
三、晚自習（報到、離校登錄）。
四、假日到校時（到校、離校登錄）。
五、學生宿舍（返舍、離舍登錄）
參、操作使用規定：

一、一般規定：

（一）登錄時以磁卡接近讀卡機（不需碰觸）聞聽嗶聲即登錄成功，若無，請重新操作。
（二）登錄時請將磁卡取出操作，不得將磁卡置於皮夾或皮包內操作登錄。
（三）磁卡遺失或損壞補辦期間及當日未攜帶者，可至警衛室登記借用備卡登錄。
（四）登錄時一人一卡，嚴禁幫人代登。登錄配合作業規定如下列，請確實遵守。
二、配合作業規定：

（一）平日到校時之登錄：
1.登錄讀卡機位置：學校大門左、右兩側門各2部。
2.平日到校登錄，僅能於上列讀卡機操作。未依規定操作者，依本規定第肆條處理。
（二）上課時間中途請假離校時之登錄：
1.登錄讀卡機位置：學校大門左側門2部。
2.因公、事、病請假學生請持核准之假單至警衛室驗證後，登錄離校（暫時離校再回者僅需持核准之假單至警衛室驗證登記後即可離校，免登錄）。
（三）夜間留校參加晚自習時之登錄：
1.登錄讀卡機位置：報到登錄18：00-高三學生於慧樓一樓川堂兩側2部，高一、二學生於圖書館三樓門口1部。離校登錄-21：00學校大門左、右兩側門各2部，22：00學校大門左側門2部。
2.磁卡遺失或損壞補辦期間及當日未攜帶者，可至警衛室登記借用備卡登錄，依（六）規定辦理報到與離校登錄。
（四）假日來校上課、參加團練活動或圖書館自習時之登錄：
1.登錄讀卡機位置：上課、團練活動登錄-學校大門左側門2部，圖書館自習登錄-圖書館三樓門口1部。離校登錄-學校大門左側門2部。
2.非因上述活動來校者免登錄。
（五）住校生離、返學生宿舍登錄：
1.登錄讀卡機位置：學生宿舍門口1部。
2.磁卡遺失或損壞補辦期間及當日未攜帶者，可至教官室登記借用備卡登錄並負責保管，待新卡發下或自卡攜來後備卡立即繳回。
（六）使用備用磁卡時之登錄：
1.登錄讀卡機位置：學校大門警衛室窗口1部。
2.借用者需先於備卡借用登記簿登記個人資料後，再向警衛人員領取備用卡開啟讀卡機，然後輸入個人學生證號碼即完成登錄，備卡立即歸還警衛人員。
肆、違規操作之處理：

一、未依指定讀卡機登錄者，一次實施進德教育一次，依登錄次數累計。
二、未登錄或故意不登錄者，一次實施進德教育二次，依未登錄次數累計。
四、代替他人登錄經查獲者，依本校學生獎懲實施要點相關條款記大過一次，磁卡所有人記小過二次。
伍、設備（磁卡）損壞（遺失）之處理：
一、惡意破壞讀卡設備或系統者，除依本校學生獎懲實施要點相關條款記大過一次外，遭毀損設備照價賠償。
二、操作不當導致讀卡設備或系統損壞者，設備維修費用照價賠償。
三、磁卡遺失或人為損壞者，請至教務處註冊組申請補辦，並繳交磁卡工本費。
四、備用磁卡借用期間遺失或人為損壞者，照價賠償。
陸、意外事故應變措施：

一、若電子卡式學生證出、缺勤登錄系統發生故障時，所有登錄作業立即改採人工登錄（上學登錄僅登錄遲到學生）。
二、若電子卡式學生證出、缺勤登錄系統登錄之資料，與班上經導師或任課老師簽證之上課點名單記錄有差異時，系統立刻報請檢修，若確定系統登錄有誤當日學生出、缺勤記錄以班級點名單所載為準。
柒、聲明注意事項：
電子卡式學生證出、缺勤登錄系統，登錄之學生出、缺勤資料僅供本校與學生相關之行政作業及學生家長查詢使用外，不提供作為任何事務之佐證資料（包含與法律相關事件）。
捌、本規定陳  校長核定實施，修正時亦同。
