臺北市大安區古亭國小101學年度導師協助學生生活教育及安全教育指導事項
1、 上下學：

1.學生上學時間7:20-7:50。

2.中午放學時間11:55，下午放學時間4:00，下午放學請提醒外掃學生3:50音樂停止後儘快回教室勿拖延。

3.放學路隊行進請依據放學路線圖規劃，遇臨時大雨請未帶雨具的同學暫留置教室(如共撐，一傘以兩人為限)，待有雨具的同學離開後聽廣播再離校。每位同學每日均應於書包內自備雨衣或折傘，以防臨時陣雨。

4.上下學請學生進校、出校時記得刷數位學生證。

2、 兒童朝會與路隊行進
1.每週二上午7:50開始廣播整隊，7:55分下操場，請四到六年級各班於8:00前就定位完畢。

2.各班進操場請按路線圖依序下操場，各班排面橫排8位同學(不含拿班牌同學)，回教室請依先進後出原則順序回班。

3、 生活教育與校園活動安全
1.配合『輕聲慢步』自我檢核活動，請老師協助勸導走廊、樓梯、教室內一律不准奔跑。

2.注意禮節，遇師長問好，進到行政處室及教室請說「報告」後進入，離開前請說「報告完畢」後輕聲關門離開。

3.請學生不可在停車場、垃圾場等校園偏僻角落遊戲，以免發生危險。

4.各項遊戲器材請用正確的方式使用，多人一起使用時請輪流不推擠。

5.下課場地使用限制：(1)幼稚園遊戲區：僅限體重35公斤以下學童遊玩。

    (2)禮堂：不可踢球或打籃球，只可打羽球及桌球。
    (3)綜合球場：打躲避球

    (4)操場中間草皮區：踢足球

    (5)籃球場：打籃球(一框兩球)
6.學生攜帶球具請用袋子裝好，以免上放學途中發生危險；若導護老師發現放學時未用球袋拿球出校門者，一律由訓導處代為保管。

7.危險物品、貴重物品請學生不要帶到學校，以免發生危險或遺失造成困擾。

8.學生午休時間活動請參酌「午休時間學生活動管理辦法」，請指導老師或承辦人最遲在當日中午12:00前向訓導處提出申請，申請人並須負學生管理指導及維護安全之責。

4、 外出與請假規定
1.學生請假請依據本校「學生請假辦法辦理」，二日內由導師核准、三日以上需填寫請假單送訓導處核備、七日以上需由校長核定。

2.學生到校後外出請依據學生「外出管理辦法辦理」，病假外出由導師或護士簽發外出單後至健康中心等後家長，事假外出請由導師簽發外出單後至健康中心或訓導處等候家長。

3.學生未到校未請假請導師主動聯繫，如學生未到校未請假(聯絡不到)達三日請務必通知訓導處生教組進行中輟通報。

5、 導護制度
1.請依據導護輪值表及導護執勤工作實施要點確實執勤。

2.遇有突發狀況請協助處理，並請回報訓導協助後續支援處置。

3.每週五中午前導護交接，請站完該週導護老師於週五中午前將導護工作夾送回訓導處生教組。

6、 校外教學
1. 校外教學活動應依據臺北市國民小學暨幼稚園校外教學實施要點辦理。

2. 校外教學如為班級或班群活動，請於活動一週前將活動企畫（或通知）連同申請表送交訓育組。如為全學年活動，請務必提前於兩週前提交計畫及申請表，以便及早安排一名主任隨隊參加。申請表電子檔置於網芳：/訓導處/101訓育組/校外教學/
3. 學校舉行校外教學應事先通知家長，如有疾病、身體孱弱其他原因經准假者，可免參加。各班應於行前向健康中心借妥急救包，並於活動當天攜帶備用。

4. 級任老師應實施行前教育：講解教學目標、教學重點、應帶物品，並指導學習方法，遵守公共秩序，注意安全守則。

5. 如需租用車輛，須於一週前提出申請並向總務處完成繳費程序，於行前會同服務公司人員、總務處及訓育組進行各項行車安全檢核。

7、 學生傷病處理程序
1. 學生是否受傷，請於第一時間送健康中心，由護理師確認。行動不便時，健康中心備有輪椅、擔架，切勿強行拉抬。
2. 校外教學（含畢業旅行）緊急事件處理含一般傷害處理，交通事故處理，以及學生遭受性侵犯處理。請依處理流程盡速辦理。
8、 午餐與潔牙
1.餐具、水杯、牙刷、毛巾、衛生紙、抹布…等個人用品，請自行準備。

2.家長送餐，請由正門進入，右轉至送餐區。

3.餐後~12：50前，餐桶（包括封箱膠膜、塑膠袋）、廚餘（包括當天不吃的水果）送至側門。

  自備早餐、午餐者，請導師提醒：同一時間自行前往倒廚餘、分類：紙餐盒、飲料盒、垃圾…。
4.每日餐後為潔牙時間。週二中午仍為含氟漱口水時間。

9、 打掃活動
1.紅色大塑膠桶：僅收集落葉、樹枝（水泥塊、磚塊、石頭…請勿投入）
  回收場：（1）專用垃圾袋：收集一般垃圾（包括外掃區的一般垃圾）

         （2）回收桶：①紙類、鋁箔包②

 = 3 \* GB3 塑膠瓶罐③塑膠杯④鐵鋁罐⑤乾淨塑膠袋⑥

 = 7 \* GB3 電池、光碟

         （3）回收籃：⑦
玻璃瓶、保利龍、錄音帶、錄影帶…保持完整、避免破碎。

2.資源回收：週五上午7:40-8:20為資源回收時間。

3.打掃時間：請配合老師的指導認真打掃並注意安全。

4.廁所：先集中清理垃圾桶內衛生紙，同時清掃地面垃圾，再刷洗馬桶、小便斗。地面保持乾燥。

5.戶外：一般垃圾與資源回收，請分別送至資源回收場。

6.室內：請配合老師指導，加強拖把架、桌椅、掃除用具以及物品之排放整齊。

10、 名牌與校服(本校運動服)

1.請學生配合體育課穿著校服到校，並將名牌縫定於左胸處。

2.校外教學及體育表演會等學校大型活動時，請學生務必穿著校服。

3.平日穿著便服到校時，請佩掛名牌到校。(請協助宣導儘量採佩掛式，勿用吊掛式)

4.開學時請導師務必確實檢查，平時請各位老師協助隨時檢查，兒童朝會將不定期抽查。

