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1.門禁系統架構說明 

1.1 資料流程 

 

  

卡務管理系統 門禁系統 

門禁控制器 門禁機 

人員資料 

⚫ 教職員 

⚫ 學生 

⚫ 兼任老師 

… 
人員卡片資料 

⚫ 教職員 

⚫ 學生 

⚫ 兼任老師 

AD 伺服器 



3 
 

1.2 門禁系統架構 

⚫ 管制區域：定義門禁點群組，設定管制區管理者，管理者可設定該區域門機，定義該

區域人員進出群組，以及查詢該管制區域門機刷卡紀錄。  

⚫ 群組人員：定義可進出門禁機之人員群組；設定群組管理者以管理可進出人員設定，

但群組人員管理者不可查詢刷卡紀錄。  

⚫ 群組管制設定：定義管制區域的門機與群組人員多樣化組合，達到以下效果: 

◼ 同一門機可設定給多個群組人員，例如教職員群組 24 小時可進出，學生群組

僅可 8-18 時刷卡進出。  

◼ 可設定一個群組人員設定可進出多個門機。 

⚫ 管制表：設定時段表以區別人員通行時段權限。 

⚫ 自由時段表：某一時段內不需刷卡即可進出，暫時停止管制門禁，也就是常開時段。 

⚫ 假日表：設定非週六、日時間之國定假日 。 

 

 

 
管制區域 
管理者 

資訊館電梯管制區域 

  2-8F 門禁點 

中正樓電梯管制區域 

  2-3F 門禁點 

資訊館電梯 
全通群組 

群組管理者 
群組 
成員 

中正樓電梯 
全通群組 

群組管理者 
群組 
成員 

資訊館中正樓電梯 
全通群組 

群組 
成員 

群組管理者 

資訊館電梯 
2F 群組 資訊館電梯 

3F 群組 

行政大樓 1F 
管制區域 

     事務組群組 
群組管理者 

     資工系群組 
群組管理者 

     資管系群組 
群組管理者 

管制區域 
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⚫ 管制區域設定 

 

 

 

⚫ 群組人員設定 

 

設定群組管理者 

設定群組成員 

可進門禁點 

管制區域 

管理者 

管制區域 

可管理門機 
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⚫ 群組管制設定 

將群組人員及管制區域結合，設定群組成員可通行的門機與通行的時段，設定完成

系統自動將人員名單及通行權限下載門機中，刷卡時得以判斷進出權限。 

 

 
 

 

 

 

  

人員群組 

可進門禁點與時段 
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2.系統登入 

使用學校單一簽入進入系統。 

 

2.1 操作介面說明 

 
 

 

提示：點選左邊功能選單，右邊畫面預設無任何資料，需按【查詢】按鈕才會顯示資料明細

資料。 

 

功能選單 

查詢條件輸入 

資料編輯圖示說明 

：新增 

：刪除 

：編輯 

：檢視 

點選欄位名稱可

昇冪或降冪排序 
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3.門機設定 

  主要是查詢現有管理的門禁設備的連線狀態，所屬門禁管理設備，可設定自由時段表，也

就是門禁常開功能管理。 

選取左邊選單【門機基本設定】【門機設定】選單，按【查詢】按鈕出現以下畫面。 

 

3.1 門機設定功能 

如果要檢視門禁機設定相關內容，可點選左邊 圖示，畫面會顯示如下圖內容 

 

勾選顯示連線狀

態，可顯示門禁

機與服器是否連

線正常 
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門機綜合進出權限：點選【綜合進出權限】按鈕，可查看該卡機在系統中可進出的人員資料

與有效卡片的筆數資料。 

 

3.2 管制表 

 設定可進出門禁的時段，因學校門禁點使用多門控制器，且控制器下多個不同單位科系

共同使用，為避免造成設定被他人修改，故採統一設定。 

目前「時段一」均設定為週一到週日 24 小時刷卡可進出。 
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3.3 自由時段表 

設定該門機在某的時段範圍內暫停管制，也就是常開時間。 

選取左邊選單【門機進階設定】【自由時段表】選單，按【查詢】按鈕，查看是否已有現成

得自由時段。 

 

 

⚫ 新增/修改自由時段表 

按照以下步驟，新增 圖示，或編輯 圖示，輸入自由時段名稱，機型固定選 GCU。 

點選管制區域【…】按鈕，選擇自己的管制區域，如果選到不屬於自己的管制區域，後

續將無法查到且無法使用使用，按【確定】按鈕，返回原有畫面。 

輸入常開時間範圍以及名稱，勾選週一~週五在此時間範圍內門禁常開。 

按【確定】按鈕儲存。 
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⚫ 設定門禁點自由時段 

上一步驟是先設定自由時段，尚未指定哪一個門禁點要常開。在第 3.1 節中門機設定

中，查詢到該門禁點，點選編輯 圖示，在門機設定畫面自由時段表欄位點選【…】按

鈕，選擇自由時段表後按【確定】按鈕，回到原先畫面，再點選【確定】按鈕儲存，系

統即時下載自由時段到卡機中。 
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4.進出群組 

進出群組是設定人員可進出該群組所屬門禁權限的人員名單集合，主要步驟為： 

◼ 建立群組：指定群組管理者及群組成員。 

◼ 群組管制設定：指定群組可進那些門禁點與可進出的時間範圍，也就是時段。 

4.1 群組人員設定 

 點選【進出管理】-【群組人員設定】並按【查詢】按鈕會顯示以下畫面，系統只會顯

示登入者可管理的進出群組。 

 

 

點選 圖示會檢視該群組人員名單資料，點選 可編輯與檢視該群組人員名單，如下圖。 



12 
 

 

資料說明： 

 群組管理者：將具有管理此進出權限的員工加入至該進出群組。 

 群組成員：將具有相同進出權限的員工加入至該進出群組。 

：查詢目前群組的成員資料，查詢結果會顯示在該人

員的所在頁面。 

：移除目前群組的所有成員。 

如果要加入或移除人員名單，按畫面下方的【修改】按鈕，可新增、移除、修改人

員群組名單，修改完後，勾選【非同步下載卡號】，再按【確定】按鈕即可。 

 

提示：在加入人數眾多時，勾選【非同步下載卡號】，系統會放背景執行下在門禁權

限，使用者可以再進行其他操作，如為勾選，系統會等異動名單全部下再完成，方可

進行其他操作。 

群組管理者 

群組成員 查詢成員 

新增成員 

刪除成員 

修改成員 

勾選可顯示該群組

可進門禁點 
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⚫ 加入群組成員方案一：單一加入成員 

步驟 1. 點選  圖示，輸入學號或員工號。 

 

步驟 2. 點選 確認或 X 取消，如該人員存在，則會顯示完整資料，如人員不

存在系統，不會顯示完整資料，如果強制確定系統不會儲存，將出現錯誤訊息，

如下圖。 

 

⚫ 加入群組成員方案二：同時加入多人 

步驟 1. 點選  圖示，點選 按鈕，系統會開啟選擇人員畫面。 

步驟 2. 輸入查詢條件後按【查詢】按鈕，如查詢多人時，可勾選【保留結

果】以保留之前查詢結果。 

 注意：輸入查詢條件可為部分學號/編號或姓名，如果該人員已畢業、離職或

已在群組名單中，將查不到該人員資料。 

步驟 3. 勾選人員所要加入的人員，按【確定】按鈕回到前一頁。 

錯誤訊息無法確定儲存 

無完整資料 
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步驟 4. 返回群組人員編輯畫面後，勾選【非同步下載卡號】再按【確定】按

鈕，系統會即時下載異動人員權限到門禁卡機。 

 

 

 

⚫ 加入群組成員方案三：匯入群組人員名單 

匯入檔案格式可點選【產生範例檔案】，系統會下載檔案格式範例，可供參

考。 

群組成員可由檔案匯入(檔案必須為.txt文字檔)檔名不拘，檔案編碼方式必須

是 ANSI格式，檔案內容如下 

 

 

 

 

 

 

輸入查詢條件 

勾選人員資料 

員工編號 

A00001 
A00002 
A00003 
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【員工編號】為表頭，不可修改，往下每列為人員編號。 

步驟 1. 點選【選擇檔案】按鈕，選擇要匯入的檔案。 

步驟 2. 點選【匯入成員】按鈕，系統會判斷人員資料是否正確，有以下幾種

狀況： 

➢ 人員名單重複：系統會自動篩選重複資料，仍然正確 

➢ 人員名單不存在：系統在匯入完成會顯示在上方紅字部分，不會將此

人員加入，其他正確人員仍然加入名單中。 

步驟 3. 點選【確定】按鈕，系統會將人員權限自動下載卡機中 

  

 

注意：在群組人員設定中有以下事項說明 

 在未按【確定】按鈕前均尚未儲存到系統中。 

 如果同時新增群組成員過多時，為避免等太過久，可勾選【非同步下載卡

號】，系統會在背景執行。 



16 
 

4.2 群組管制設定 

將群組人員及管制區域結合，設定群組人員可通行的門機與通行的時段，設定完成系統

自動將人員名單及通行權限下載門機中，刷卡時得以判斷進出門機權限及可各個門機通

行的時段。 

在上一節中群組人員設定畫面查看或設定此群組可以進哪些門禁點，如下圖所示。 

 
點選【群組管制設定】按鈕，畫面如下圖所示。 

 

以下圖示是編輯現有的門禁與時段。 

 

勾選該進出群組

可進出的門機 

勾選該進出群組可

進出門機的時段 
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如要新增該群組其他門禁點，可參考下圖作業 

點選新增 圖示按鈕，系統會跳到群組管制設定頁面。 

點選【…】按鈕選擇管制區域，選擇管制區域後按【確定】按鈕，回到前頁。 

勾選可進門禁點為有效與時段後，按【確定】按鈕系統依照設定下載門禁權限。 

 
 

 

 

 

 

4.3 匯入自動群組設定 

    當管理者有新進人員時，均需要重新加入或移除群組成員名單，可以利用此功能進行設

定。例如單位科系的公共門，希望該單位科系的人員均可進出。系統可依據人員部門(科

系)、身分別等條件，自動加入到所設定的進出群組中。 

點選左邊功能列【進出管理】-【匯入自動群組設定】，系統會出現如下圖。 

 

備註：若有勾選『資料刪除時，自動重新計算權限』，當資料刪除時，會將透過此自動

匯入的人員，刪除其進出群組。 若勾選『資料刪除時，自動下載權限』，當資料刪除
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時，會將透過此自動匯入的人員，自動下載權限。 

執行步驟如下： 

⚫ 點選新增 圖示，系統會開啟自動匯入群組頁面。 

⚫ 在進出群組欄位點選【…】按鈕選擇進出群組，選擇後按【確定】按鈕，回到前

頁。 

⚫ 如為設定部門(科系) 點選【…】按鈕選擇部門，選擇後按【確定】按鈕，回到前

頁；如果希望包含該部門以下所有子部門，可勾選子部門。 

⚫ 其他選擇可依使用者設定條件。 

⚫ 按【確定】按鈕 

 

 

 
備註：若有勾選『資料異動時，自動重新計算權限』 當資料異動時，會將透過此自動
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匯入的人員，修正進出群組。 

若勾選『資料異動時，自動下載權限』當資料異動時，會將透過此自動匯入的人員，下

載其權限。 

注意： 

(1) 人員新增時，依據其人員的身分與系所檢查自動進出設定，自動將人員加入相關的

群組。 

(2) 人員的部門、身分、職稱、性別、類別變更時，系統會移除之前自動群組設定所加

入的群組，加入新群組，為手動加入的群組，則系統不會移除。 

(3) 自動群組設定的設定發生變更時，系統不會套用當時已存在的人員。 

(4) 由系統手動加入的群組或個人進出權限，將不受自動群組管理。亦即當進行匯入作

業時，人員所發生的身分/系所變動，系統不會自動刪除，需以手動的方式自行移除

群組或個人進出權限。 

 

執行自動匯入群組後，群組資料顯示如下如 

  

4.4 進出群組成員預約 

    此功能主要是為了解決某一個人員，如：在 2024/9/7~2024/9/15 可以進入某些門，其餘

時間不可進入。此進出需求，使用者可以事先(例如:2024/9/1)鍵入系統，系統到 9/7 自動將

此人員的卡號下載到指定群組的卡機中，9/15 自動將卡號移除指定群組的卡機。 

點選【進出管理】-【進出群組成員預約】，系統會出現如下圖。 

此欄位顯示手

動加入或是自

動匯入群組 
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⚫ 點選新增 圖示，系統會開啟進出群組成員頁面。 

⚫ 輸入預約學號/編號，或是點選【…】按鈕選擇人員。 

⚫ 在進出群組欄位點選【…】按鈕選擇進出群組，選擇後按【確定】按鈕，回到

前頁。 

⚫ 設定 預約開始時間及預約結束時間。 

⚫ 設定完畢後，點選【確定】。 
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⚫ 門禁系統工作排程於每日凌晨自動下載預約開始及移除預約時間已到的門禁權

限。 

4.5 進出群組成員預約匯入 

如預約人數很多，可使用匯入方式進行。點選【進出管理】-【進出群組成員預約匯

入】，系統會出現如下圖。 

 
點選【產生範例檔案】，可下載匯入檔案格式，檔案格式為 CSV 文字檔。 

員工編號,進出群組編號,起始日期,結束日期,備註 

Emp001,GN001,2024/08/17,2024/08/20, 

檔案第一行為表頭，表頭文字名稱必須相同；使用者可先用 EXCEL 編輯後，載另存 CSV

文字檔。 
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 要匯入檔案準備完成後，執行步驟如下 

⚫ 點選【選擇檔案】按鈕，選擇要匯入的檔案 

⚫ 點選【測試】按鈕，如格式正確，畫面上方會顯示匯入筆數等相關訊息。 

⚫ 點選【匯入】按鈕，將預約名單儲存於系統中。 

 

 

 

5.門鎖控制 

5.1 遠端開門 

遠端開門適用於一次性的開門，性質等同於刷一下卡或按鈕開門。可點選【門鎖控制】

-【遠端開門】，畫面如下 

匯入資料測試

正確 

匯入資料測試

錯誤內容 
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⚫ 點選欲遠端開門的卡機所在管制區域 

⚫ 點選欲遠端開門的卡機 

 

5.2 遠端開門清單 

使用者有點選遠端開門，系統均有紀錄，可點選【門鎖控制】-【遠端開門清單】，畫面

如下。 

 

5.3 門位/門鎖查詢 

管理者可查詢所管轄的門禁點門位/門鎖狀態，點選【門鎖控制】-【門位/門鎖查詢】，

按【查詢】顯示所管理的門禁點門鎖狀態，畫面如下。 

門鎖狀態依序分為： 

1. 不詳：可能是 OGServer 未啟動 

2. 未支援：該機型卡機不支援門鎖狀態偵測 

3. 斷線：卡機斷線，無法測知門鎖狀態 

4. 上鎖：門鎖上鎖中 

5. 釋放：門鎖釋放中 
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6.紀錄查詢 

6.1 合法進出紀錄 

如要查詢人員進出刷卡紀錄，可點選【紀錄查詢】-【進出紀錄】，畫面如下，輸入相關

條件如學號姓名、部門、卡號、刷卡時間範圍等條件後按【查詢】，即可得出刷卡紀

錄。 

刷卡紀錄僅顯示管理者所管轄的門禁點之刷卡紀錄。 

 

輸入查詢條件 
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6.2 非法刷卡紀錄 

如要查詢人員進入該門機非法刷卡紀錄，可點選【紀錄查詢】-【非法刷卡紀錄】，

畫面如下，輸入相關條件如學號姓名、部門、卡號、刷卡時間範圍等條件後按【查

詢】，即可得出非法刷卡紀錄。 

非法刷卡查詢(刷卡不開門)分成以下幾種狀況 

➢ 非法卡片：該卡片無此權限進入此門禁機，且卡號也不存在系統中。 

➢ 卡號未下載：人員卡片有合法權限，但未成功下載到門禁機中，系統會於 5-20 秒

鐘後自動下載。 

➢ 不允許時段：該人員卡片無此在時段不允許刷卡無權限進入此門禁機。 

➢ 不允許門機：該人員卡片無此權限進入此門禁機。 

 

6.3 差勤刷卡相片紀錄 

此功能人事室專用功能，查詢同仁差勤刷卡紀錄與檢視相片。點選【生物辨識】-【上傳

生物特徵】，畫面如下。使用者可輸入上方條件，如編號、姓名、刷卡起訖時間等資料後

按【查詢】按鈕。 
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使用者點選檢視相片 圖示，查看該人員刷卡拍照結果。 

 

 

7.指紋生物辨識 

主要用於新進同仁建立指紋特徵後，門禁系統取得指紋特徵後，並且散佈下載其他同型的

差勤指紋卡鐘。 
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7.1 上傳指紋生物特徵 

主要用於新進同仁建立指紋特徵後，門禁系統取得該人員指紋特徵後，並且散佈下載其他

同型的差勤指紋卡鐘。 

點選【生物辨識】-【上傳生物特徵】，畫面如下，預設員工資料顯示自己的資料 

 

操作步驟如下圖所示： 

⚫ 選取同仁在哪一台指紋卡鐘建立指紋特徵。 

⚫ 選取建立指紋特徵的同仁。 

⚫ 點選【上傳】按鈕，另預設已勾選【上傳後，自動散佈特徵】表示系統會自動下載

其他同類型的指紋卡鐘。 
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7.2 批次上傳指紋生物特徵 

如果同時有多位新進同仁建立指紋特徵後，門禁系統取可選取多位人員指紋特徵後，並且

散佈下載其他同型的差勤指紋卡鐘。 

點選【生物辨識】-【批次上傳生物特徵】，畫面如下。 

 

⚫ 選取同仁在哪一台指紋卡鐘建立指紋特徵，步驟如前一節所述。 

⚫ 輸入同仁姓名或編號後按【查詢】按鈕，如要查詢另外同仁資料，可勾選【保留

結果】，再輸入同仁姓名或編號後按【查詢】按鈕，勾選要上傳同仁資料。 

⚫ 勾選【非同步上傳及散布生物特徵】，讓系統背景執行。 

⚫ 點選【上傳】按鈕 
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8.圖書館借書證 

圖書館借書證主要是針對圖書館內館際合作或其他校外人士等資料進行人員卡片管理。 

8.1 借書證管理 

點選【圖書館借書證】-【借書證管理】，畫面如下 

 
如有新增點選 圖示，如下圖畫面輸入相關資料 
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如卡號已存在或編號已存門禁系統，系統會出現錯誤訊息，如輸入正確儲存，系統會

自動加入圖書館群組，並同時下載卡號到圖書館門禁。 

 

如需修改資料，可查詢到該人員點選 編輯圖示，修改該人員資料，但人員編號不可修

改，如下圖所示。 

⚫ 當修改卡號，系統會將原有卡號從圖書館門禁移除權限，並且下載新的卡號門禁

權限。 

⚫ 當卡號是空白，原有卡號從圖書館門禁移除權限。 

⚫ 當有設定結束時間，門禁系統在結束時間隔日移除門禁權限。 
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8.2 借書證匯入 

點選【圖書館借書證】-【借書證匯入】，畫面如下，點選【產生範例檔案】可產生匯入

檔案格式。 

 

匯入檔案格式為 EXCEL xlsx 格式，且欄位表頭名稱必須一致。部門編號欄位只能是圖書

館已定義的編號。 

 

準備好檔案，點選【選擇檔案】按鈕選擇要匯入的檔案，點選【測試】按鈕確認資料

是否正確，如有正確點選【匯入】按鈕，系統將比對新增或異動的資料與卡號，並下

載卡號到圖書館的門禁。 

 

如匯入資料有錯誤，會顯示以下圖。 
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9.課表設定 

提供門禁使用者將該學期課程資料，自行建立課程、上課教室，每周上課起訖時間之課表

資料，門禁系統將依據課表所設定的班級老師與上課學生，於設定上課時間前 10 分鐘下

載門禁權限到卡機，同學可刷卡進入教室；課程結束後 10 分鐘後，門禁系統將移除同學

門禁權限。 

9.1 課表管理 

使用者點選【課表設定】-【課表管理】，畫面如下，資料顯示會依據所管理的教室權限，

非管理者的教室，不會顯示；如該教室有多位管理者，均會顯示並可新增修改刪除此課表

資料。 

 
點選新增 圖示，畫面會顯示如下圖顯示，操作步驟如下： 

⚫ 點選【請選擇課程】按鈕，下拉選單學院、科系與其他條件，點選【查詢】按鈕，選

擇課程資料後，按【查詢】按鈕回前一頁畫面。 

⚫ 點選【請選擇教室】按鈕，系統僅顯示可管理的教室，如無任何資料，表示無管理權

限，也無法建立課表資料。 
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⚫ 選擇每週上課星期。 

⚫ 輸入或選擇上課起訖時間 

⚫ 狀態預設為使用中，如選擇【暫停】，表示該課程資料不會下載門禁權限到該教室，

例如本週該課程停課，可設為暫停，下週上課前再恢復為使用中。 

⚫ 按【確定】按鈕儲存資料。 
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使用者亦可編輯修改或刪除此課表資料。 

9.2 課程資料 

使用者點選【課表設定】-【課程資料】，畫面如下，此課程僅顯示該學期課程明細資

料，使用者也輸入上方條件篩選資料。 

 


