桃園縣瑞豐國民小學導護實施辦法 
一、目的：
加強訓導工作之實施，確實推行生活教育及安全教育，輔導兒童從事各項活動，以養成良好的生活習慣。
二、組織：
（一）由全校教師輪流擔任之（導護工作輪值表另行公告）。
（二）每一導護組設總導護一人，下設導護老師若干人，分掌各項導護工作之推行。
三、導護人員職責：
（一）推行本週中心訓練德目，督導並鼓勵兒童實踐。
（二）維持本校園秩序，如各種集合、團體集合、上下學路隊、早自修、課間活動、午間靜息、下課休息時間、指導並照顧兒童遊玩運動器材。
（三）保持及指導全校環境衛生及整潔。
（四）主持考核並記載生活競賽成績。
（五）糾正兒童不正當行為並處理偶發事件。
（六）督導糾察隊員服務工作。
（七）處理遺失物品招領事項。
（八）指導並管理學生上學放學秩序。
（九）總導護及安全整潔秩序導護負責每月課間活動督導工作。
（十）安全整潔秩序導護老師負責每週資源回收督導工作。
四、導護工作時間：
    自上午七時十五分起至下午學生放學後。
五、路崗執勤時間：
（一）上午七時十五分至七時三十五分。
（二）每日放學時段。
六、整潔秩序導護：
        負責每日資源回收場督導班級實施資源 回收工作以及環保小尖兵之整潔巡察工作。
七、公差、事、病假及(補)休假人員請先自行請託其他同仁代理。
八、備勤組支援狀況：
     女教師懷孕，自行通告學務處，若產假開始即應由代課人員負責執勤。學校性事務等，如畢業旅行、校外教學等。
九、總導護工作執掌：
（一）協調導護工作。
（二）主持朝夕會及課間活動。
（三）每週一宣讀中心德目及各學年實踐規條。
（四）每週週會負責導護工作執行成效檢討報告。
（五）每週二、五上午十時至十時三十分督導學生課間活動。
（六）每週五總檢討並移交。
（七）不定期抽檢服裝儀容。
（八）運用朝會後主持違紀學生愛校活動。
（九）書寫導護日誌、導護板。
（十）每日登記上學遲到學生，名單交由學務處轉知該級任導師及家長作行政處置。
（十一）督導主持當週學生生活教育訓練暨常規養成。
（十二）綜理當週導護團老師評鑑成果。
（十三）提出生活教育競賽成績優勝班級名次於朝會時表揚。
十、導護移交：
（一）時間：每週五中午十二時，遇假日則提前一天。
（二）地點：學務處。
（三）參加人員：當週及下週全體輪值導護老師。
（四）秩序糾察隊、衛生糾察隊於課間活動時間由總導護與糾察隊組訓老師共同辦理移交。
十一、注意事項：
（一）導護人員均應佩戴導護臂章，以樹立導護老師之威嚴。
（二）總導護為當週導護之總召集人，計劃及執行當週導護事宜。
（三）每日兒童朝會時，應將前一週學生生活情形提出檢討，促使學生改進，並請級任老師協助配合指導。
（四）導護人員對於所擔任之工作責任應確實執行，若因故不能執行任務時，應自行請人代理，並轉知訓導處生活教育組。 
    （五）導護人員應隨時注意校園週遭安全，尤須加強巡視偏僻角落，以消弭安全死角。
    （六）導護人員得隨時指導學生生活常規，糾正學生違紀脫序行為，保護學生在校安全。
    （七）車不與人爭道，學童行人優先通行，放學時段所有車輛禁止出入本校正門、側門及車庫門，違者報警處理（屬本校教職員工者得報請校長依相關規定行政處分）。
十二、本辦法經呈校長核准後實施，修正時亦同。
