臺北市立士林高級商業職業學校
學生出入校園管理系統各組執掌

1、 資訊組（系統管理師）

(1) 學期開始之操作項目：

1. 建立資訊組／註冊組／生輔組／教師主帳號

2. 設定學校之行事曆

3. 設定簡訊／E mall 內容

4. 學校資料設定：包含節次表、機器故障通知設定、補登機器對外IP 等資料輸入設定。

(2) 例行之操作項目：

1. 讀卡機＆轉換器之監控及管理
2. 學校公告資訊之維護
2、 註冊組

(1) 學期開始之操作項目：

1. 建置資料：包含班級資料、學生資料、教師資料、到離校簡訊發送核准作業設定。
2. 設定學校之行事曆
3. 設定簡訊／E mall 內容
(2) 學校公告資訊之維護
(3) 例行之操作項目：

1. 學生轉出／入（轉學生）、相關學生資料異動
2. 補卡作業
3. 學校公告資訊之維護
3、 生輔組

(1) 學期開始之操作項目：

1. 設定學校之行事曆
2. 設定簡訊／E mail 內容
3. 學校公告資訊之維護
(2) 例行之操作項目：

1. 學生上學（放學）刷卡出勤補登作業：針對未帶數位學生證、遺失、損毀無刷卡資料之學生，須將其到校時間進行補登。
2. 學生請假作業
3. 學生未到簡訊發送
4. 學校公告資訊之維護
4、 總務處：

代收學生補卡及簡訊費用，並繳回教育局。

