台南縣鹽水國小導護工作實施要點（96.08.28）
壹、依據：依本校96年7月23日行政會報決議辦理。

貳、目的：
一、指導兒童在各項活動及遊戲中，養成有禮貌、守秩序、愛整潔等美德。
二、防止兒童在活動及遊戲中，發生糾紛和危險的動作，以維護學童安全。
三、加強兒童生活教育，促進兒童身心健全發展。
叁、職務分配：
一、行政人員：
（一）訓導主任：
1.每日巡視校園四周安全，不定時巡視交通崗。
2.當交通崗值勤人員未能準時出勤時，緊急調派人員遞補。
3.協助後門放學事宜。

（二）生活輔導（訓育）組長：
1.每日巡視交通崗，不定時巡視校園。 
2.當交通崗值勤人員未能準時出勤時遞補之。
3.主持升、降旗典禮

（三）體衛組長：

1.機動支援放學導護業務。

2.協助前門放學事宜。

二、導護老師：
（一）總導護：
1.晨間巡視；不定時課間巡視；午間巡視。
2.協同生活輔導（訓育）組長主持兒童朝會。
3.填寫導護日誌。
            4.督導全校生活競賽工作。
（二）燈號管制導護：

1.負責各學年生活競賽評分。
2.填寫學校日誌。

3.負責學生上、放學燈號管制。

        （三）前門導護（不參加晨會）

1.巡視各年級公共區域之打掃；巡視早自習秩序。

2.負責前門學生上、放學過馬路安全維護。
        （四）後門導護（不參加晨會）
1.巡視負責之巡邏點，並隨時指導學生生活教育事項。

2.協助巡視各年級公共區域之打掃；巡視早自習秩序。

3.負責後門學生上、放學過馬路安全維護。

肆、導護巡視重點：
一、校園安全巡視、協助指導學生晨光活動。
二、學生生活常規、校園安全維護、遊戲安全指導。
三、生活競賽評分。
四、留意並適時詢問校區內來訪之校外人士動向。

伍、導護宣導重點：配合訓導處公佈之宣導主題，品德教育，並常態加強宣導以下行為習慣指導。

一、有禮貌：
（一）學生見到師長會打招呼說:「老師好」。
（二）學生見到校內來訪客人（師長身邊隨行的長官來賓、愛心家長、配掛來賓證者）會打招呼說:「客人好」。
（三）學生經過交通崗，會向交警、義交、導護志工打招呼說:「叔叔好」、「阿姨好」、「早、謝謝、再見。」

二、愛整潔：垃圾不落地，隨手撿紙屑，做好資源分類與回收。

三、守秩序：在樓梯及走廊時，應輕聲細語不可喧嘩、更不可奔跑，以維安全，路隊要求秩序、整齊、結伴同行。

四、負責任：自己份內整潔工作能認真完成。

陸、免除導護： 

一、重症或懷孕女老師經提出醫師證明，得免擔任導護。
二、其他：因特殊任務經校長同意者免除導護。

柒、支援導護：導護編組後如有多餘之人力編為支援組，職司請假老師導護之代理。

玖、導護代理之原則：

一、懷孕女老師於懷孕期間導護工作由支援組代理導護業務，產假期間由代課老師代理導護業務。

二、導護老師請假，應妥適安排代理人員，由代課老師代理導護工作，教務處排代時協助告知代課老師，並通知訓導處知悉。

三、事先預知之公、事、病、喪、休假，無全日代課者，請自覓代理人，並於事前向訓導處提出代理申請。

四、因不可抗力因素，由訓導處安排支援組代理導護業務。

拾、附則:
一、導護老師請於值勤期間穿著導護服裝，並準時到崗位。

二、導護老師每天早上7:10前到校。
三、交通崗值勤人員未能依時出勤時，應通知訓育組長或訓導主任，以便臨時代理。
四、本辦法經行政會報通過後陳請校長發布實施。

承辦人：                 訓導主任：                   校長：

台南縣鹽水國小導護代理申請表

申請人：                            申請日期：    年    月    日

	崗位
	第    崗位    位置：

	導護日期
	年    月    日至    年    月    日

	巡查點
	

	交接物品
	□導護紀錄簿  □交通指揮旗  □導護背心

	請假事由
	

	代理人簽名
	


注意事項：

1.預先知悉之公假、公差假、事假、病假、休假等，須提出導護工作代理申請。

2.安全巡查每日兩次。

3.導護工作成效列入績優導師與年度考核考量。
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