電腦點名卡注意事項

· 小點名單：請風紀幹事依備註說明填記，務必填寫班級、日期並簽名，第一聯（白色）交至生輔組各年級放置處，第二聯（黃色）自行留存。
· 每日：第一節下課前交至生輔組各年級放置處

· 朝會：朝會結束時交至司令台前由會場指揮教官收齊交回生輔組

· 週會：週會結束時交至台前由會場指揮教官收齊交回生輔組

· 大點名單：風紀股長每日上課前至學務處領取當日點名單（請確認日期章無誤，務必自行劃記班級及日期），請依說明用2B鉛筆或藍黑色原子筆（其它顏色無法讀取）劃記，每日放學後交回生輔組各年級放置處（點名簿放進班級櫃時請注意不要折損到電腦點名卡），請按時領取及交回以符合處理程序避免資料錯亂，遲交會影響同學無法即時查詢缺曠，若導致逾時請假者依情節議處。
· 電腦卡請保持平整勿彎折，會導致讀卡機卡紙或寫入錯誤資料或無法讀取資料。

· 升旗前空白欄(代表空白節次)及第八節後空白欄(代表第九節)請勿劃記，會寫入缺曠資料導致缺曠統計時數錯誤，請特別注意。
· 劃錯時必須擦拭乾淨或劃刪除線、打叉，並在右側簽名欄簽名或說明，劃記區域不能簽名書寫文字，會導致讀卡寫入錯誤資料（甚至誤記其它同學），必須人工手動刪除，請避免這種情形並提醒老師。擅自塗改點名單無簽名說明者依情節議處。
· 所有點名單及缺曠明細表繳交均有詳細紀錄，作為風紀幹部獎懲及班級秩序評分依據。

