雲林縣土庫鎮馬光國民小學導護工作實施計劃
中華民國98年06月30日校務會議通過
一、依據
(一) 雲林縣政府96.05.01府教社字第0960402663號函。

(二) 雲林縣國民中小學教師聘約準則。
二、目的

(一)  提供安全的學習環境，創造優質的教學品質。
(二) 維護校園安寧，保障學生學習安全。
(三)  維持正常作息，推動各項學習活動。
三、實施原則

(一) 全校教師均負有對學生導護之職責。

(二) 由訓導處負責策劃全校導護工作之推行事宜。

(三) 導護工作依週次按輪值順序表輪流擔任。

(四) 導護工作執勤時，遇有特殊事件，應聯繫導師及訓導人員及時妥善處理。

四、導護輪值方式
(一) 全校除校長、三處室主任外，其餘教師均為導護輪值人員。

(二) 目前可排全校性導護人員如後：普通班導師18人，科任教師6人，資源班導師2人，合計26人。
(三) 每四人一組，共分成六組，尚餘二人列為機動組，以支援其他突發狀況。
(四) 機動組人員以資深教師優先擔任。

(五) 每組導護設總導護一人、路口導護三人；另因應放學時無學生交通隊服務，放學時後門增派一名導護老師，由18位教師輪值。
(六) 輪值導護之教師必須在07:10前到達值勤位置。

(七) 教師輪值導護期間請公差假所遺留之導護工作由外聘代課教師擔任之，或自行與本校其他同仁協商調整。
(八) 前項所提之外聘代課教師擔任導護工作，由請假者提前告知本校人事管理員轉知代課教師。

(九) 教師輪值導護期間請事、病假，必須自行尋覓導護工作代理人。
(十) 教師懷孕後，其導護工作安排如下：
1. 女性教師懷孕後，得檢附相關證明文件，主動向訓導處提出「暫免擔任導護工作」之申請。

2. 訓導處受理後，即安排機動組人員或實習教師協助懷孕教師之導護工作，暫時免除其導護工作。

3. 若懷孕教師人數多於機動組人員及實習教師，則以懷孕先後順序，作為暫免擔任導護工作之順序；未獲暫免導護工作者，則調整其擔任該組總導護，以減輕其導護工作負擔。
4. 懷孕教師產假結束後即應繼續輪值導護工作。

五、導護工作分配

(一) 上學及全校性放學

1. 編組與工作項目

	職稱
	工作項目
	備註

	總導護
	1. 早上巡視校園安全、全校早自修秩序及評定秩序比賽分數。

2. 兒童朝會前指揮當週輪值班級學生先將活動中心門、窗及窗簾打開，使空氣流通。
3. 主持兒童朝會、處理失物招領及重要事項宣導。
4. 兒童朝會結束後，協同級任教師指揮當週輪值班級學生關好活動中心門、窗及窗簾。
5. 擔任其他全校性活動之集合整隊工作，如：開學典禮、期末休業式、才藝發表會、週四下午舉辦之各項宣導活動等。

6. 擔任放學路隊總指揮，維持放學秩序及指揮車隊、路隊、家長接送、安親班接送學生之放學。

7. 放學時與前門導護老師共同協助學生安全過馬路。

8. 放學後，將安親班及家長未來接送之學生招呼至校園內等待，並照顧至16:30，然後移交給當日值日人員。
9. 擔任教職員集會司儀，報告本週推行事項並於次週檢討上週事項。
10. 其他。
	

	前門導護
	1. 上午07:10前到達前門擔任導護工作。
2. 放學時吹哨主導前門路隊學生過馬路之時機與維安工作。

3. 其他。
	

	後門導護
	1. 上午07:10前到達後門擔任導護工作。

2. 放學時吹哨主導後門車隊、路隊學生過馬路之時機與維安工作。
3. 其他。
	

	泉威路口
導護
	1. 上午07:10前到達民權路與仁愛街路口擔任導護工作。

2. 放學時擔任民權路與仁愛街路口學生過馬路之維安工作。
3. 巡視各班整潔區域及評定整潔比賽分數。
4. 其他。
	

	放學後門

增派導護
	放學時協同後門導護老師擔任學生過馬路之維安工作。
	


2. 輪值表編排原則

(1) 依目前本校人力編排，分成六組，每組四人，設總導護及三個路口導護，每學年度開學前由訓導處編排，開學後由第一組開始輪值。

(2) 輪值表上各組編號每學年度調整一次，下學年度之第一組接續本學年度最後一組開始輪值。

(3) 擔任總導護人員每學年視情況調整，其他三個路口導護老師每學年依逆時針方向輪轉，擔任不同路口導護。

(4) 擔任一年級導師若在上學期前二週輪到導護工作者，考量其班級管理尚未步入軌道，在第一輪暫時與他組同一路口之人員調換，第二輪起即恢復正常輪值。

(5) 寒暑假返校日之導護工作，儘量由學期中值勤未滿四天之組別擔任，並視情況適度調整。

(二) 部份年級中午放學

1. 星期一、星期二中午之放學導護，由二年級學年主任召集，將學生分成前門路隊、後門路隊、側門家長接送等組別，請六位低年級級任教師擔任各組別之集合、整隊，並負責學生離校之路隊帶領及安全過馬路。
2. 星期五中午之放學，低年級依照星期一、二之分組，中年級由四年級學年主任召集，將學生分成車隊、前門路隊、後門路隊、側門家長接送等組別，由各年段教師帶領學生至各路隊位置，導護工作則比照全校放學情形，由當週輪值之導護老師擔任。
3. 家長或安親班未來接送之學生，由各帶隊老師將學生帶回中廊等待，以保護學生之安全並避免在烈日下曝曬過久。

(三) 機動組工作
1. 擔任懷孕教師之導護輪值工作。
2. 擔任公假教師無法外聘代課教師之導護工作。
3. 擔任其他特殊情況之導護工作。

(四) 學生放學路隊之編排與秩序維持

1. 每學年開學後由訓育組規劃與編排學生放學路隊。

2. 學生放學路隊分成晴天路隊與雨天路隊。

3. 當週未輪值導護工作之教師，放學時依訓育組所編排之路隊，到場協助維持學生放學路隊秩序；低年級導師星期一、二、五及中年級導師星期五，當天中午有協助學生放學，當日下午得免擔任路隊指導老師工作。

六、導護責任及權利

(一) 責任
1. 輪值導護人員應依排定時間確實到崗位執勤，以維學生上、下學安全及協助處理學生突發狀況。無法到勤時應提早安排職務代理並會知訓導處，代理人應對其代理之導護工作負責。

2. 擔任導護值勤人員，必須裝備齊全，以維護自己及學生之安全。

3. 反光背心及指揮旗由學校提供，各路口導護之哨子由導護老師自行準備。

4. 導護交接於每週五第六節課實施(特殊情況由訓導處另行公告)，並於交接後執行該日下午之放學勤務。
5. 導護交接由本週各輪值教師逕行將裝備移交給下一組導護老師，秩序比賽、整潔比賽、導護日誌等導護簿冊則先交回訓導處核章登記後再交給下一組導護老師。
(二) 權利
全校性導護輪值人員在執勤累計滿二週後，得補休半日並遵循下列事項：
(1) 補休期限為六個月內。

(2) 補休不得影響課務、級務。

(3) 補休以半天為單位，不得以小時為單位。

(4) 補休必須書寫假單，並註明所補休之執勤週次。

(5) 不得以調課來補休。

(6) 低年級級任老師補休以星期一、二、三、五之下午為限。

(7) 中年級級任老師補休以星期三、五之下午為限。

(8) 高年級級任老師補休以星期三下午為限。

(9) 科任老師補休以星期三下午、或其他無課務之下午為限。

(10) 週三進修有外聘講師或重要研習時不得補休。

(11) 放學時後門增派之導護老師，因無提早到學校之事實，所以不列入補休累計。

七、附則

本計劃經校務會議通過，呈校長核准後實施，修正時亦同。
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