桃園縣桃園市東門國民小學101學年度導護工作實施辦法
壹、目 的 
一、為養成學童守紀律，增進團體榮譽心。
二、為保障學童上下學安全暨校園安寧。
三、培養學童衛生暨遵守交通規則的習慣。
貳、實施細則 
   一、人員編制與工作重點
（一）每週設總導護一人；導護老師六人。
（二）工作重點
         ＊總 導 護

   1.兒童朝會、教師晨會、學生放學的集合整隊指揮廣播與報告。

   2.推行各週中心德目和生活規範，輔導並激勵兒童實踐力行。
   3.分配當週各導護之工作，導護工作巡查記錄詳實記載導護日誌及實踐規條。
            4.校內安全、秩序、整潔之維護及處理偶發事件。
            5.視需要機動調整組員之職務。
        ＊導護老師
            1.上、下學交通安全之維護。
            2.推行各週中心德目和生活規範，輔導並激勵兒童實踐力行。
            3.校內導護需巡視晨間活動、午休及課間活動，並維持校園之秩序。
            4.督導全校兒童致力美化環境，消除髒亂工作並保持整潔和養成良好衛生習慣。
            5.處理學生之間的紛爭及偶發事件，並糾正兒童犯規行為，遇有嚴重或特殊事故時，應會同有關老師予以處理。
            6.評定生活規範﹝秩序﹞和衛生習慣﹝整潔﹞的競賽成績。
            7.指導各種遊戲與運動方法，並防止兒童從事危險遊戲。
            8.輔導學生校外生活。
 
參、導護工作細項說明
    一、導護執勤時間、地點說明
	編號
	導護值勤地點
	人數
	執勤時間
	備註

	1
	每日操場放學及升旗指揮
	1
	      【上學時段】
   星期一、二、三、四、五
   每日早上7：10至7：40。
       【放學時段】
   星期三
   12：00至放學完畢
	 

	2
	前門
	1
	
	 

	3
	後門
	1
	
	 

	4
	中山東路、東國街口
	1
	
	 

	5
	成功路、東國街口
	1
	
	 

	6
	巡邏校園
校內一、三、四年級導護
	1
	一、7：10至7：40校內導護以巡視校園、維護安全為主。

二、晨間打掃活動或午休時間巡視並評分。
三、週二教師晨會時，需加強巡視，維護學生安全。
	巡視暨評分

	7
	巡邏校園
校內二、五、六年級導護
	1
	
	

	幼
	幼稚園側門
	1
	 
	巡視忠孝樓


     二、行政人員及科任、資源班教師放學時段執勤時間、地點說明
	編號
	值勤地點
	人數
	時間
	備註

	一
	中山東路、東國街路口
	1
	【放學時段】
星期一、二、四 
下午3：30至3：45放學完畢
星期五
中午12：00至12：15放學完畢
	＊重要路口

	二
	成功路、東國街口
	1
	
	

	三
	後門
	1
	
	


肆、導護輪值辦法
一、全校老師分組輪值，各組導護老師工作內容由總導護協助研商後訂定每人執勤週的負責工作；交由生教組彙整排定導護工作輪值表。
二、免導護輪值人員：
       （一）各處室主任、生教組長：
         1.各處室主任：基於綜理、機動的職務性質，隨時支援偶發或重大事件處理。
 2.生教組：（1）每日督導導護及糾察隊執勤情形。（2）巡視各路口機動協調義工與協助。
        （二）領有身心障礙殘障手冊之教師、行動不便之教師得向生教組申請免導護。
        （三）懷孕教師：請告知生教組，由生教組安排機動組輪流支援。
      三、機動組排定原則

        （一）本學年度排定導護工作之前，已符合免導護輪值人員。
        （二）事先排定一組人員擔任機動組，於部分學期初、末週次以及寒暑假全校返校日擔任導護工作，若機動組人力不足時，則另抽籤決定順位。
 伍、導護執勤注意事項
    一、全校老師均負有對學生指導生活教育及安全教育之職責。
    二、導護老師上學時應於規定時間至路口或校內執勤。校內導護免參加教師晨會並於該時段加強各年段之巡邏以維護學生安全。
    五、導護老師及導護生均應佩帶識別章，以玆識別。
    六、導護工作推行時遇有特殊個案，應連繫導師及輔導人員妥善處理。
    七、導護老師因故未能按時執勤時，應事先向人事單位辦妥請假手續並覓妥代理人，向訓導處報備。
    八、導護老師請事假、病假由請假人自行協調代理人；自行參加研習、短時公差假，請先自行協調代理人；教育主管機關或學校指派長期病假則提前告知生教組編排機動組人員代理。
  陸、導護工作值勤補假規定
      依據府教數字第0960133130號函規定：

   1.教師擔任職週導護工作乙週，得於六個月內在課務自理原則下，補休假0.5日。

   2.惟不滿一週在三日以下(含三日)，補休2 小時。
 柒、督導與考核：
    一、校      長：隨機督導及考核導護工作相關事宜。
    二、各處室主任：隨機巡視導護工作情形。【教務主任：前門；總務主任：附幼側門；輔導主任：後門；訓導主任：訓導處統籌應變】
    三、導護老師工作情形列入年終考核之參考，績優導護老師依學校權責或陳報縣府予以獎勵。

 捌、本辦法陳校長核可後實施，修正時亦同。

     承辦人                       主任                      校長
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