  臺北市萬華區西園國小九十九學年度導護各組工作內容
	職 務
	上學、教師朝會、
課間值勤
	中午下午放學崗位
	巡視責任區
	每天上學時段及週一、週三、教師晨會時間及午靜息
各簽到一次(至少三次簽到)

※請在時間內簽到，
以便彙整導護費。

	組長

	1.主持升降旗、放學、督導整潔活動

2.填寫導護日誌
	主持放學(一樓先放，再來二樓….)
	（1）全校【重點在操場及一樓低年級生】

（2）幼稚園後棟教室一至四樓【簽到處角落】、廁所角落【課間巡視】
	一梯一樓(體育器材室旁)、

二梯一樓(特教班體能教室)

八梯一樓(幼稚園內)、

七梯一樓(411教室旁)

	副組長
	督導五、六年級整潔秩序
	六梯二樓
(二1旁)
	東、北、西樓四樓
【簽到處角落】、
廁所角落【課間巡視】
	一梯四樓

二梯四樓

八梯四樓

七梯四樓

	組員（一）
	督導三、四年級整潔秩序
	六梯一樓
(414美三旁)
	東、北、西樓三樓
【簽到處角落】、
廁所角落【課間巡視】
	一梯三樓

二梯三樓

八梯三樓

七梯三樓

	組員（二）
（西側門）


	1.督導一、二年級整潔

2.填寫會議記錄簿(記得請本週導護老師簽到)
3.放學的指揮旗桿置於411導護糾察準備室內
	西側門

（1）請維持鐵門外右隊通暢，家長需退到紅線外
（2）請在鐵門口配合愛媽哨音出入管制
	東、北、西樓二樓
【簽到處角落】、
廁所角落【課間巡視】
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一梯二樓

二梯二樓

八梯二樓

七梯二樓


說明：
一、低年級和特教班導師不參加導護組長(總導護)輪值，但是放學必須輪流站西側門一
或西側門二，並輪流填寫會議記錄簿；其餘三位組員須輪流擔任總導護，填寫導護日誌。

二、遇有公假﹝含懷孕﹞由全體導護老師輪流代理，事病假則自覓代理人。
【導護組長公假由副組長代理】。

三、每週五下午1：00─1：20在訓導處舉開導護移交會議，隔週一工作正式交接。
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