桃園市大溪區仁和國民小學導護工作實施辦法（修正案）
109.10.17校務會議通過
       114.1.15校務會議提案
一、目的：以輔導兒童日常生活教育、涵養品德，維護校園安全，使其從生活中學習為人處事、進退
應對的道理，成為五育兼備活活潑潑的好學生。

二、組織：

     （一）導護老師四人：總導護1人，前門導護2人，側門導護2人。
     （二）導護會議：
1. 導護會議由生教組長或學務主任主持，於每週最後上班日午餐結束後(12:50)，在前門中穿堂舉行交接，遇假日則提前一天辦理。

2. 在前門中穿堂舉行，辦理導護工作交接，值勤時間為交接當日下午開始。
3. 出席人員：該週、次週導護老師及相關人員，必要時請校長列席指導。
4. 值勤導護人員每週移交下列物品：導護日誌、導護手冊、臂章有關裝備及其他相關物品。
5. 請務必於指定時間、地點交接，並將所有工作明確交代。

三、值勤時間：
1. 每次輪值一週：由上週最後上班日下午15:30接任導護工作起至當週最後上班日中午12:50卸任止。

2. 每日值勤時間為07：20至15：50。

3. 放學前準時到指定位置執勤。

4. 上放學路隊時段之值勤時間：
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	上學
	7:20~7:50
	7:20~7:50
	7:20~7:50
	7:20~7:50
	7:20~7:50

	放學
	12:30~12:50

(低年級放學)

15:30~15:50

(中、高年級放學)
	15:30~15:50 (全校放學)
	12:30~12:50 (全校放學)
	12:30~12:50

(低年級放學)

15:30~15:50

(中、高年級放學)
	12:30~12:50

(低、中年級放學)

15:30~15:50

(高年級放學)


四、值勤原則：

(1) 每日晨間值勤應準時，勿遲到或早退，亦勿超時值勤。

(2) 導護值勤應掛臂章以資識別，並隨身帶口哨備用。

五、職責：
（一）總導護：

1. 巡視校園、教室、公共場所，防止危險及脫序行為發生，並指導糾察隊員值勤。
(1) 巡視校園及管理各班秩序，並檢查外掃區域整潔工作。
(2) 處理學生糾紛及偶發事項，遇嚴重事故應立即會同該班導師或輪值導護或相關處室主任處理之。

(3) 遇打鬧、嬉戲、未到場打掃等違規情事應即時予以糾正、登錄並通知導師加強指導。

2. 指導學生遵守各項交通規則，維護學生上、下學期間進出校門之安全。
3. 指導學生禮節，上學期間指導學生向師長問早，放學期間應向師長道再見。
4. 指導學生服裝儀容相關事宜，例如應保持服裝儀容之整潔、行走時應抬頭挺胸等。
5. 放學時負責安親班學生秩序及安全之維護。
6. 兒童朝會：負責集合、整隊、指揮、廣播、報告及發表中心德目。

7. 教師晨會：報告導護工作推展情形及發表中心德目。

8. 填寫導護日誌：當週中心工作及偶發事件之處理應明確詳填。各處室工作報告由文書組長列印後，交給導護老師黏貼在導護日誌內。

9. 重點時段注意事項：
(1) 0720至0750：請學生安靜在教室早自習，開始巡視校園及教室。
(2) 主持教師晨會、學生朝會，並填寫導護日誌。

(3) 0750至0800：負責廣播提醒學生打掃與其他注意事項，巡視校園內特別髒亂處，若未合格協助開立提醒單。
(4) 放學時間：在中川堂督導學童放學，叮嚀在安親班等候區的學生勿嬉戲與奔跑，並於40分後將未接送的學生在聯絡簿上蓋上晚接提醒章。若50分尚未接回，中午則回班請導師聯絡家長，下午則請總導護登記，並於隔天請導師簽名與家長溝通了解原由。
（二）前門導護：

1. 負責大門口路隊秩序及安全之維護，並注意接送家長停車情況。 

2. 指導學生遵守各項交通規則，維護學生上、下學期間進出校門之安全。
3. 除遇雨天協助較低年級之學生上、下車及使用雨具外，其餘時段應指導學生學習上、下車時應注意事項，使其能獨立完成之。
4. 指導學生禮節，上學期間指導學生向師長問早，放學期間應向師長道再見。
5. 指導學生服裝儀容相關事宜，例如應保持服裝儀容之整潔、行走時應抬頭挺胸等。
6. 指導與登記提醒與勸導未戴安全帽的學生，並請家長遵守交通安全規定。學生至前門警衛室借用安全帽，並處理安全帽借用歸還事宜。
7. 放學時擔任第一路隊(警衛室旁)之導護，及家長未接送學生之秩序安全督導。
8. 巡視校園及管理各班秩序，以維護校園安全。
9. 重點時段注意事項：
(1) 0720至7050：負責大門口路隊秩序及安全之維護，並指導學生禮貌。
(2) 教師晨會(0800至0830)：巡視校園維護學生安全。

(3) 放學時間：在大門口督導學童放學，叮嚀及指導安全事項，並帶第一路隊學生過員林路至與仁和二街的十字路口。
 (三)側門導護：

1. 負責側門口路隊秩序及安全之維護，並注意接送家長停車情況。 

2. 指導學生遵守各項交通規則，維護學生上、下學期間進出校門之安全。
3. 除遇雨天協助較低年級之學生上、下車及使用雨具外，其餘時段應指導學生學習上、下車時應注意事項，使其能獨立完成之。
4. 指導學生禮節，上學期間指導學生向師長問早，放學期間應向師長道再見。
5. 指導學生服裝儀容相關事宜，例如應保持服裝儀容之整潔、行走時應抬頭挺胸等。
6. 提醒與勸導未戴安全帽的學生，並請家長遵守交通安全規定。指導與未戴安全帽的學生，並請學生至前門警衛室借用安全帽。 
7. 放學時間協助開啟與關閉側門的鐵門。
8. 放學時擔任第二路隊之導護，及家長未接送學生之秩序安全督導。
9. 巡視校園及管理各班秩序，以維護校園安全。

10. 重點時段注意事項：
(1) 0720至0750擔任側門口學生穿越馬路之安全維護，並指導學生安全與禮節。
(2) 放學時間：在側門口督導學生放學，叮嚀及指導安全事項，並帶第二路隊學生過埔頂路與仁和西街的十字路口，帶完路隊之後，負責將家長或安親班未接送的學生帶至中川堂交由總導護集中管理。
六、輪值辨法：

(一)依校務會議決議，導護輪值方式為所有老師抽籤訂號碼，固定號碼後則每年不變，依號碼順序每年照輪(不管輪值日數，直接照週輪)。次一學年則從上次未輪值者開始排起。代課及新進老師往後遞補號碼。
(二)配合夫妻兩人上班時間，導護工作輪值以先排為原則，將兩人的輪值時間排到同一週，其他人則順延一週。
(三)免輪值的同仁
1. 各處室主任、生教組長、專輔教師。

2. 女性教師若懷孕則無需輪值導護，惟請於值勤二週前告知生教組，並由下位老師遞補，      待產假結束後復職。
3. 領有身障手冊或有重大疾病之老師無需輪值導護。

七、輪值表：詳見附件一
八、附則：

    （一）事、病、公假之代理請以交換組別或情商或自費方式請校內老師代理，並於執勤前一週通知生教組。如有突發事件者，請務必以電話通知相關人員。

    （二）輪值之導護值勤無故或移交不到者，必須負相關責任。

（三）導護值勤應掛臂章以資識別，並隨身帶口哨備用。

（四）依據院授人培字第1070037508號函修正，導護工作每值勤滿一週可於一年內以課務自理下補休。
 (五) 依據府教數字0960099074號函導護工作3日以上可補休4小時，3日以下（含3日）可補休2小時。
九、本辦法經校務會議通過後公告實施，修正時亦同。
生教組長：                     主任：                    校長： 
