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1.門禁系統架構說明 

1.1 資料流程 

 

  

校務行政主機 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 

⚫ 研究助理 

… 
人員卡片資料 

⚫ 教職員 

⚫ 學生 

⚫ 研究助理 

… 
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1.2 門禁系統架構 

⚫ 管制區域：定義門禁機群組，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。  

⚫ 假日表：設定非週六、日時間之國定假日 。 
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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 

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權限 

 

 

 

 

 

  

人員群組 

可通行門機與時段 
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2.系統登入 

進入系統，如下圖所示，輸入帳號與密碼，登入後請先修改密碼。 

 

首次登入或是經管理人員變更密碼，系統將要求使用者變更密碼，如下圖。 

➢ 密碼長度至少 8 碼，最多 15 碼 

➢ 密碼必須包含英數字 

➢ 密碼輸入錯誤達 5 次，系統將封鎖帳號，請使用者 Email 服務信箱，由管理員

進行解鎖並重設密碼。 

 

 

服務電話 : 02-2931-7413 

服務信箱 : service@websystem.com.tw 

請按滑鼠右鍵"另存目標" --> 門禁系統使

用手冊下載 

mailto:service@websystem.com.tw
http://acs.cc.ntu.edu.tw/NTUAcs/ntuacs_manual_1.pdf
http://acs.cc.ntu.edu.tw/NTUAcs/ntuacs_manual_1.pdf
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如使用者已登入，可選取左邊選單【權限設定】【變更密碼】選單，以變更密碼。 

 
 

  

登入者帳號 

登入者新舊密碼 

密碼長度至少 8 碼 

且需含英數字 
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2.1 操作介面說明 

門禁系統畫面如下圖所示，當使用者點選功能選單，畫面右邊切換該功能顯示畫面，使用者

必需點選【查詢】按鈕，系統才會顯示資料。 

新增、修改、刪除、檢視等功能按鈕，會依據使用者權限定義，例如沒有新增權限，則該圖

是將不會顯示。 

 
 

 

 

 

  

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 

  主要是查詢現有門禁設備的連線狀態，如果不是所屬管理的門禁設備，只能夠檢視，無法

做其他處理；所屬門禁管理設備，可做校時、下載參數、下載卡號等功能管理。 

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，不同門進設

備，顯示的內容會有差異。 

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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各按鈕功能說明如下： 

功能鈕說明： 

    ★ 
 

讀取門機卡鐘目前的時間。 

    ★ 
 

調整門機卡鐘的時間與門禁系統卡鐘伺服器同步。 

    ★ 
 

將屬於該門機所管制的人員進出權限，下載至此門機上，此作

業會先清除門機中所有卡片，重新下載所有合法的卡號。可勾

選 

□非同步下載卡號放在背景執行下載卡片作業。 

    ★ 
 

下載的卡鐘資料相關設定至此門機卡鐘上。 

    ★ 
 

至此門機卡鐘上讀取卡鐘韌體版本資訊。 

  ★  讀取現在門機卡鐘中有效的卡片數量 

  ★  讀取現在門機卡鐘中尚未收回的刷卡紀錄筆數 

 

 

門禁設備基本設

定，如 IP、卡機

型號等 

門禁設備所屬 

管制區域、管制表、

假日表、參數表資料

設定等 

執行卡機相關功

能按鈕 
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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。 

 

可輸入人員編號並點

選 Go 按鈕，查詢該

人員是否在該門禁機

的可進名單 
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3.2 管制表 

設定可進出門禁的時段分類。 

如選擇[平日+假日]，表示平日與國定假日均可進出；如選擇[平日]，表示有設定假日表時，

該於假日時間，刷卡不可進出。 

如果時段有設定時間區間，該人員僅在時間區間內才可刷卡進出。 

 

3.3 自由時段日表 

設定該門機在某的時段範圍內暫停管制，電鎖將釋放，無需刷卡即可進出；如有設定假日

表，則在假日表的日期，如春節、端午節等國定假日，需刷卡才可進出。 
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3.4 假日表 

假日表配合管制表中的平日假日進行門機管制。例如：某門機在平日(週一~週五)上班時間開

放不管制，設定了自由時段表，或是平日上班時間刷卡可進出，但非上班時間不可刷卡進

出，在管制表設定管制時段；如果碰到春節、國定假日時，恰巧是週一到週五，如此與門禁

管制時間違背，此時就需要設定假日表，指定國定假日時間。 

 
跨年度昇級假日表：門禁系統每年的 12/31 日至隔年的 01/01 會自動執行，但須先設定接續

假日表。 

假設今年為 2023 年，請在現行卡機使用的 2023 年假日表中【接續年度假日表】點按【...】

選擇您以建立的假日表，如此系統會幫您建立一張接續假日表，如此系統才會自動於 12/31

昇級到新的假日表；否則須手動調整。 

 
 

選擇假日日期 

按[輸入]按鈕 
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4.人員與臨時卡管理 

4.1 人員管理 

 選擇【人員管理】-【人員資料】並按【查詢】按鈕會顯示以下畫面 

⚫ 僅可查詢該系所及所管轄群組之人員資料。 

⚫ 可輸入部分條件進行查詢。 

⚫ 預設僅查詢在校人員資料 

⚫ 可選擇【□保留結果】，保留原先查詢結果。 

⚫ 可選擇【□臨時人員】，查詢臨時卡管理資料結果。 

⚫ 選擇左邊 圖示檢視人員細部資料。 

 

 

4.2 臨時卡管理 

4.2.1 臨時卡查詢 

點選【基本資料管理】-【臨時卡管理】並按【查詢】按鈕會顯示以下畫面 
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可輸入相關條件進行查詢，例如臨時卡外碼編號進行查詢。 

⚫ 預設查詢為使用中的卡片。 

⚫ 卡片狀態 

◼ 發卡：表示使用中卡片 

◼ 歸還：表示已歸還未使用之卡片 

◼ 遺失：表示卡片已遺失，不可再被使用 

◼ 毀損：表示卡片已損壞，不可再被使用 

◼ 停用：表示卡片暫時使用 

⚫ 卡片結束日期：表示卡片結束日期隔日起門禁權限將無法使用。 

⚫ 使用者僅能查詢與自己所屬系所的臨時卡，其他系統臨時卡無法查詢。 

 

4.2.2 臨時卡新增 

門禁系統中有配發各系所使用之臨時卡，各系所管理者僅能新增異動所屬系所之臨時卡。 

點選【基本資料管理】-【臨時卡管理】並按 圖示。 

 

如果該臨時卡

非使用中，請

將勾選移除 
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系統會顯示以下畫面，設定新的臨時卡。 

步驟 1：輸入臨時卡卡片外碼後，按 Enter 鍵 

步驟 2：自動顯示卡號、員工編號會自動設定為”外碼+.01”，如果是第二次發卡會自動

為.02，依此類推。注意：如果該卡片已被使用或是非所屬管理的臨時卡，卡號將

不會顯示。 

步驟 3：輸入姓名、及有效期限；注意：姓名在確定發卡後不可再修改。 

步驟 4：按【確定】按鈕新增臨時卡。 

 

注意：新增臨時卡後，尚無任何門進權限，需將此臨時卡加入群組成員，才有門禁權限，此

部分在第 5 章節說明。 

 
當輸入卡片外碼時，未顯示卡號，將無法新增臨時卡，表示該臨時卡可能已在使用狀態、臨

時卡結束日期已過，或是非自己所屬的臨時卡等原因，如下圖所示。 

 

○1  ○2  

○2  ○3  

○3  

○4  
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此時可在臨時卡管理畫面，查詢目前這張臨時卡的目前狀態。 

 

4.2.3 臨時卡歸還 

當臨時卡歸還或遺失時，可點選【基本資料管理】-【臨時卡管理】，輸入臨時卡外部卡號進

行查詢，如下畫面，點選左邊 圖示，檢視該臨時卡資料，點選下方【歸還】【遺失】等按

鈕，當臨時卡歸還時，系統會自動移除該臨時卡原有設定的群組人員權限。 
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4.3 人員狀態查詢 

    管理者可查詢該人員卡片資料及有效日期，當該人員不存在或是離職，將無法顯示該人

員資料。點選【基本資料管理】-【人員狀態查詢】，輸入相關查詢條件後，並按【查詢】 

⚫ 如果查詢人員非本系所人員，請勾選 [查詢其他 系所/部門 人員]選項，編號或姓

名需輸入完整。 

⚫ 如果本系所人員，人員編號或姓名可輸入部分查詢；如查詢所屬子項系所，可勾選

[包含子項部門]。 

⚫ 如果該人員已離職，系統將查不到該人員資料。 

⚫ 如為研究助理，結束日期為有效期期限。 
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5.進出群組 

  進出群組是人員可進出該門禁權限的人員名單集合。 

5.1 進出群組設定 

 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 按鈕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。 
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資料說明： 

 群組管理者：將具有管理此進出權限的人員加入至該進出群組。 

 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，修改完後按【確定】按鈕即可。 

 

⚫ 加入群組成員方案一：單一加入成員 

步驟 1. 點選 ，輸入學號、員工號，研究助理請輸入身分證號。 

群組管理者 

查詢成員 

群組成員 
新增成員 

刪除成員 

修改成員 

勾選顯示可進門機 

顯示該群組可進門

禁卡機 
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注意：臨時卡編號為”卡片外碼+.次數”。 

 

步驟 2. 點選 確認或 X 取消，如該員工存在，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。 

  
 

當輸入的人員資料已存在於群組中，系統也會產生錯誤訊息，如下圖所示。 

錯誤訊息無法確定儲存 

無完整資料 
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⚫ 加入群組成員方案二：同時加入多人 

步驟 1. 點選 ，點選 按鈕。 

步驟 2. 輸入查詢條件後按【查詢】按鈕，如果非本系所人員，請勾選【查詢

其他系所/部門人員】；如查詢多人時，可勾選【保留結果】以保留之前查詢結

果。，按【確定】按鈕。 

 注意： 

➢ 輸入查詢條件需是完整之學號/工號。 

➢ 如查詢該人員已在本群組中，將查不到資料。 

➢ 如果該人員已畢業、離職將查不到該人員資料。 

步驟 3. 勾選人員所要加入的人員 

步驟 4. 返回群組人員編輯畫面後，按【確定】按鈕。 
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如果選擇員工資料是臨時卡，可在卡片外碼輸入臨時卡編號，若該臨時卡為外系臨時卡，

請勾選[查詢其他 系所/部門 人員]，查詢結果顯示最後有效的臨時卡，如下圖所示 
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⚫ 加入群組成員方案三：匯入群組人員名單 

可點選【產生範例檔案】做為參考 

 
群組成員可由檔案匯入(檔案必須為.txt文字檔，且為 ANSI格式)檔名不拘，檔

案內容如下 

 

 

 

 

 

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. 勾選【非同步下載卡號】，系統將於背景執行。 

步驟 4. 點選【確定】按鈕，系統會將人員權限自動下載卡機中 

員工編號 

A00001 
A00002 
A00003 
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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。 

➢ 如果同時新增群組人員過多時，為避免等太過久，可勾選非同步下載卡

號，系統會放置背景執行。 

 

5.2 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。 

 

人員資料不存在系統會

顯示錯誤人員 

正確加入人員 

勾選擇後於背景執行 
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5.3 匯入自動群組設定 

    當系所的公共門希望該系統的人員均可進出，管理者為避免有新進人員時，均需要重新

加入名單，可利用此功能。系統可依據人員部門(系所)、身分別自動加入到所設定的進出群

組中。點選【進出管理】-【匯入自動群組設定】，系統會出現如下圖。 

勾選該進出群組可

進出的門機 

勾選該進出群組可

進出的門機的時段 

在控制器定義各項

通行時段 

進出群組人員名稱 

管制區域 
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⚫ 點選【匯入自動群組設定】 。  

⚫ 點選新增一筆 匯入自動群組設定。 

***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』，當資料刪除時，會

將透過此自動匯入的人員，自動下載權限*** 

 

⚫ 選擇群組。  

⚫ 設定要匯入該群組的規則。 

(1)人員群組：必要欄位，不可空白。 
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(2)部門：可空白，當資料為空白時表示套用到所有人員系所。 

(3)身分：可空白，當資料為空白時表示套用到所有人員身份。 

(4)職稱：可空白，當資料為空白時表示套用到所有人員職稱。 

(5)性別：可空白，當資料為空白時表示套用到所有人員性別。 

(6)類別：可空白，當資料為空白時表示套用到所有人員類別。 

 

若為【全部允許】則匯入時，所有人員將全部匯入該群組中，則其他條件皆無法設定。 

若設定【部門】則匯入時會依照其設定的部門將該部門所屬人員匯入該群組。 

 

***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 
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5.4 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 2024/3/1 ~ 2024/3/10 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:2024/2/15)便鍵入系統，系統到 3/1 自

動將此人員的卡號下載到甲卡機中，3/11 自動將卡號移除甲卡機。 

點選【進出管理】-【進出群組成員預約】，系統會出現如下圖。 

 

⚫ 點選【進出群組成員預約】 

此欄位顯示手

動加入或是自

動匯入群組 
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⚫ 點選 新增一筆進出群組成員預約 

⚫ 輸入預約員工工號。 

⚫ 輸入預約群組。 

⚫ 設定 預約開始時間及預約結束時間。 

⚫ 設定完畢後，點選【確定】。門禁系統工作排程於每日凌晨自動下載及移除門

禁權限。 

 

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。 
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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。 

➢ 密碼錯誤：人員刷卡後輸入密碼錯誤 

➢ 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。 
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6.3 事件紀錄 

  提供何人何時登入或登出系統、何時卡鐘斷線後連線、下載卡號或門機設定資料至卡

鐘其結果如何、何時 OGWeb 系統啟動、及 OGServer 系統或 OGWeb 系統意外錯誤等事

件內容之查詢。  

 

查詢說明 

  ◆ 查詢條件：  

    ★ 查詢條件：系統名稱、嚴重度、事件種類、電腦名稱、事件時間。  

    ★ 欄位說明：  

      ˙ 系統名稱：目前有 OGWeb、OGServer 兩個系統供選擇 。  

      ˙ 嚴重度：有訊息、警告、錯誤等三種選項 

『訊息』：對應的事件內容如，系統 OGWeb 啟動、何人逾時登出系統

OGWeb、何人登入系統 OGWeb、卡鐘斷線後連線等事件。  

『錯誤』：其對應的事件內容如，系統 OGWeb 的程式意外錯誤、下載卡

號或門機設定資料至某部卡鐘發生失敗、系統 OGServer 的意外錯誤等事

件。  

      ˙ 事件種類：有系統、卡鐘、使用者、錯誤等四個選項。  

      ˙ 電腦名稱：指安裝 OGWeb 系統的 Web 伺服器。  

      ˙ 事件時間：輸入格式 

          

  ◆ 查詢結果：  

    ★ 查詢顯示：系統名稱、嚴重度、事件種類、電腦名稱、事件時間、事件內容

等欄位。    
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如要查詢系統相關操作紀錄，可點選【紀錄查詢】-【事件紀錄】，畫面如下，輸入相關

條件後按【查詢】，即可得出事件紀錄。 


