桃園市龜山區壽山國民小學導護執勤辦法

壹、主旨：

  1.落實導護工作，以維護學生上、下學交通安全。

  2.加強學生在校期間之安全維護，以提供學生安全學習環境。

  3.維護校園秩序，防範意外事件，推行生活教育。
貳、執勤規定：                                                                             

1.導護時間：導護工作為期一週，每日上午7:20至15:40全校放學。

2.導護老師於導護值勤週應全日佩掛導護臂章以便識別，並請善用指揮旗與哨子。
3.導護交接：每週五第二節下課（10:10）交接，遇假日則提前一天辦理。
  4.導護勤務交接時請將導護日誌、學校日誌、臂章及旗幟一併交回學務組。注
    意或代辦等事項交代下一週導護老師，必要時以文字記載，以確保導護工作
    之順利。
5.若老師懷孕、身體傷病無法執勤，須於執勤前一週通知學務組，可免輪值。
參、工作內容：

  一、總導護：

1.負責巡視晨間校園安全（7:20~7:30）及督導晨間（7:30~7:50）、打掃工作（14:30~14:40）、放學路隊校門秩序督導（15:30~15:40）。

2.負責全週導護工作之統籌協助。
3.督導交通隊、糾察隊等服務隊員。

4.週二學生朝會時間學生集合，對全體學生作生活教育、安全教育與時事重點
  之宣導。
5.推行各週中心德目及生活規範，輔導並激勵兒童實踐力行。
6.週一教師夕會主持及工作報告。

7.填寫「導護日誌」。

8.下課休息時，負責操場安全維護。
  二、第二項導護：
1.負責廣場交通崗：上學路隊(7:20~7:40)、放學路隊（15:30~15:40）時，站
  立於家長接送區告示牌，指導家長接送學生穿越斜坡馬路之安全，並禁止學
  生任意穿越廣場交通崗，以護送全體學生通過為原則。
2.午休時，巡視校園安全。
3.下課休息時，負責植物園區安全維護。
4.填寫「學校日誌」。

肆、導護工作分組

  1.導護輪值由全校教師輪流，每學期隨人事異動增補之，由學務處學務組採公 
  平、公開、公正的原則排定輪值表，確實執行。

  2.學務處主任及學務組長為導護輪值行政人員。
  3.教務處、輔導室、總務處三處室主任，支援校內突發狀況處理，得免擔任導 
  護輪值。

伍、導護職代

  1.若老師公差假、懷孕，且無課務代理人員，請於前一週通知學務組，由學務
  組安排機動組代理執勤。

  2.如輪值老師請病假或事假而有半天以上代課者，則課務交代時請代課老師
擔任導護。或請自行商請次週該項導護老師代執行導護工作。並向學務組報備
，該請假老師並應於次週按日數補值勤導護工作。
3.非上述情形，則請職務代理人或協調其他老師做導護時間交換。
4.輪值導護工作自行對調或代理，需向學務處報備後，由對調或代理人負責擔
任一切導護工作及責任；若未向學務處報備，由原輪值導護負責擔任一切導護
工作及責任。
陸、其他事項

  1.學務處負責規劃全校導護工作推行事宜。

  2.導護老師於執勤時應遵守校警之哨音，並穿著導護臂章及攜帶執勤工具(如
    哨子、指揮旗等……)

  3.導護工作執行時，遇學生之糾紛及偶發事件，應立即糾正學童犯規及不當行
  為；若遇嚴重或特殊個案，應聯絡級任老師或行政人員妥善處理。
柒、獎勵辦法
  1.導護老師執勤一週後，可給予4小時補休，申請補休人員於課務自理原則下
    補假。
  2.導護志工及圖書館志工於運動會時由學校予以表揚。
捌、經費：
   由交通安全經費或其他經費項目下支應。
玖、本計畫呈校長核准後公佈實施，修正時亦同。
承辦人：                   主任：                     校長：
