桃園市大溪國小一ｏ九學年度下學期導護執勤規定及工作分配表

壹、執勤規定：                                                                                     

一、導護時間：上午7:20至全校放學。

二、導護老師執勤時間應佩掛導護臂章以便識別。

三、導護交接：每週五10:15於學務處交接，遇假日則提前一天辦理（請務必於指
    定時間、地點交接，並將所有工作明確交代。）

四、勤務交接時請將導護日誌交回生教組、臂章及旗幟於交接完後，逕交同組別的
    下一位老師。
五、輪值導護因個人差假無法執行工作時，請自行找人代理，並於執勤前一週通知生教組。

六、老師因公差假、婚喪假及懷孕生產無法執勤時，請儘早通知生教組，可免輪值。

七、導護工作十週輪值一次。

貳、工作內容：

  一、總導護：

◎每日校園巡視；全校偶發事件處理及通報；填寫導護日誌及交接紀錄（當週中

  心工作及偶發事件之處理應明確詳填）。

· 每日上學〈7:20〉前門交通管制；星期一、二、四、五下午、三(中午)放學協助管制安親班(車輛)進出，待車輛接送完畢將門鎖好。
    ◎主持教師晨會；擔任各種集會整隊工作。

  二、導護一(低年級)：

    ◎每日早上7:20前校園巡視(巡視及指導低年級教室、環境清潔區域至教師

                  晨會結束以及各節下課時間校園安全區8.9.10)。 

    ◎星期一、二、三、四、五年段放學時側門(安親班)交通管制。

  三、導護二(中年級)：

  ◎每日早上7:20前校園巡視(巡視及指導中年級教室、環境清潔區域至教師

                晨會結束各節下課時間校園安全區5.6.7)。

    ◎星期一、二、三、四、五 年段放學時前門交通管制。
  四、導護三(高年級)：

  ◎每日早上7:20前至校園巡視(以巡視及指導高年級教室、環境清潔區域至教師

                晨會結束各節下課時間校園安全區1.2.3.4)。
  ◎星期一、二、三、四、五放學時學校前門交通管制。

五、機動導護：
  (一)四處主任：午間靜息時段校園安全巡視，週一：教務主任、週二：學務主任              

                週四：總務主任、週五：輔導主任。

  (二)機動導護：由輪值1次的老師依序協助。
                警衛、導護輪值表內之老師因公差假、婚喪假及懷孕生產無法執
                勤時，請事先通知生教組，再由機動導護依順序輪替。

六、幼兒園導護工作內容及執勤時間由園主任另訂之。
參、輪值表： 

	週次
	日期
	組 別
	總　導　護
	導　護　一
	導　護　二
	導　護　三

	1.13
	0222-0226
0514-0521
	一
	盧金漳
	陳玉玲
	廖書漢
	柯翠敏

	2.14
	0226-0305
0521-0528
	二
	陳雅琳
	黃蓓文
	洪育萍
	戴君宴

	3.15
	0305-0312
0528-0604
	三
	楊逸玫
	呂佩珊
	謝禎宏
	張育瑄

	4.16
	0312-0319
0604-0611
	四
	古麗茜
	陳映筑
	王詩婷
	劉佩軒

	5.17
	0319-0326
0611-0618
	五
	周麗珠
	楊秋容
	陳美善
	梁菊芳

	6.18
	0326-0331
0618-0625
	六
	廖志文
	游汀芳
	吳淑君
	梁俐文

	7.19
	0331-0409
0625-0702
	七
	盧福順
	陳金釵
	葉  旻
	劉睿麟

	8.
	0409-0416

	八
	陳彥伶
	莊美玲
	吳家宏
	鄭稚妍

	 9.
	0416-0423

	九
	邱逸群
	曾雅琪
	鄧亦敦
	吳宸緯

	 10.
	0423-0430

	十
	王邵華
	游晴心
	林建源
	紀伯賢

	 11.
	0430-0507

	十一
	舒韋元
	王美玲
	鍾郁如
	簡榮裕

	12.
	0507-0514
	十二
	鄭正興
	周靜芬
	柯雅蕙
	蘇慧萍


肆、本辦法經校長核可後實施，修正時亦同。
生教組長：          學務主任：           人事主任：           校長：
附則：(一)本校導護通則： 
1.導護時間：每日早晨七點二十分至放學為止。
2.導護老師應參閱前一日導護日誌繼續處理未完及交辦事項，需宣導及配合
  事項請交總導護。
3.總導護主持教師晨間會報時應將導護宣導及配合事項提出報告。導護一、

  二、三則負責巡視責任區不參加晨會。
4.若因私人事病假或特殊原因不能值勤，應請人代理並通知學務處；因公差
  假、婚喪假及懷孕生產無法執勤時，則請通知學務處安排機動組代理導護，
  可免輪值。
5.導護日誌應加以詳細記載，並提供處理辦法或事件始末。
6.導護工作交接，定於每週五上午第二大節下課(10：15)，由生教組長召集
  之，會報時應檢討本週成效及改進建議事項，並提交次週導護老師應行注
  意事項或繼續辦理事項，次週導護老師應採納並確實執行遇假日則提前一
  天辦理。
7.導護老師執勤時間請佩掛導護臂章並著反光背心以便識別。
8.本校警衛於上下學時間指揮接送家長及車輛，維持學校附近交通順暢。
9.導護執勤之補假事宜請依人事室之請假規定自行擇期補假，機動導護以實 
  際執勤時數計算
（二）導護老師職責內容：
1.指導及維持升旗秩序、午間靜息。
2.指導及保持全校環境衛生與整潔，並督導兒童實踐。
3.考核並記載學生整潔、秩序等活動。
4.負責上學放學路隊秩序維護。
5.糾正兒童犯規及不當舉止。
6.處理偶發事件，嚴重時應即會同該班級任導師及學務處相關人員依相關規
  定處理。
7.注意遊戲器材安全及兒童使用秩序，防止危險行為發生。
8.分配及督導兒童糾察隊切實服務。 
