90.03訂定   97.05修訂


桃園縣中壢市中原國民小學九十七學年度導護工作實施辦法
壹、依據：國民小學訓導工作手冊
貳、目的：
一、指導兒童在校內外各項活動和遊戲中養成守秩序、負責任、有禮貌、愛榮譽、創造、樂觀、進取、互助合作的善良習性。
二、確保校園安全，防止不肖人士非法進入校園，建立安全學習環境。
三、防止兒童在校內外各項活動和遊戲中，發生糾紛和危險等偶發事件，以及一切不守規矩的行為。
四、營造快樂、安適、生動活潑的校園學習生活環境。
參、實施範圍：
一、導護工作執行時間：週一至週五早上7：20～下午3：50分。
二、全校教師均負有對學生導護管教之職責。
三、導護之輪值由全校教師依週次採分組方式輪流擔任，總導護原則上由本校組長輪流擔任，其餘五位導護由導師及科任教師採公平、公開、公正的原則抽籤排定。
四、每組工作分配：大門由總導護（導護一）及導護二維護、後門（車庫）由導護六負責、導護三、四、五校內巡邏。
五、上、下學之門口及交通安全維護。
六、導護交接定於每週四上午教師晨會完畢於大辦公室辦理交接。
七、處理學生之糾紛及偶發事件，並糾正兒童犯規及不正當行為，遇有嚴重或特殊事故，應會同導師及輔導人員妥善處理。
八、導護老師應配戴識別臂章，以強化責任感，增進導護工作效率。
九、導護老師因公、事、病假未能執行勤務時，應事先覓妥代理人並向學務處報備。
十、導護交接時，所需移交之物品：導護日誌、臂章、三項競賽記錄簿、遙控器及交通指揮旗等。
十一、懷孕之教師免擔任導護。
肆、導護工作職掌：

	
	早上
	中午、下午
	
	早上
	中午、下午

	導護一總導護
	大門口

人員出入管制
	大門口

人員出入管制
	導護四
	校內巡邏

三項競賽評分
	中北路與實踐路口

交通導護

	導護二
	大門口導護

人員出入管制
	中北路與力行北街路口

交通導護
	導護五
	校內巡邏

三項競賽評分
	中北路與實踐路口

交通導護

	導護三
	校內巡邏

三項競賽評分
	中北路與力行北街路口

交通導護
	導護六
	後門口導護

人員出入管制
	車庫後門

交通導護


一、總導護：
（一）配合品德教育在學生朝會時推行中心德目和生活規範，輔導並激勵兒童實踐力行。
（二）奉校長指示，召集教師、或學生各項集會，並應確實掌握學生作息與動向。
（三）處理兒童糾紛及偶發事項，遇有嚴重事故時，應會同級任及輔導人員妥善處理。
（四）經常巡視校區，防止兒童危險或不正常行為之發生及環境衛生之維護。
（五）記載導護日誌，並適時檢討導護工作推動心得及改進方案。
（六）大門制序維護及人員進出管制。
（七）學生放學廣播及放學大門秩序維護。
（八）朝會及臨時集會的集合整隊指揮廣播與報告。
（九）主持放學，指導兒童行的安全。
（十）臨時交辨事項。
二、校內導護（三位）：
（一）協助總導護推動全校導護工作。
（二）巡視學童早自習秩序與安全。
    1.校內巡邏時間：早上7：20～8：20（得於巡邏完畢後參加教師晨會）
    2.校內巡邏工作項目：三項競賽評分、巡視1、2年級3、4年級及5、6年級、處理兒童糾紛及偶發事項、盤查校內可疑人物、放學路口交通導護
（三）臨時交辦事項。

三、門口導護：大門兩位、後門（車庫）一位
（一）協助總導護推動全校導護工作。
（二）正門導護兩位負責管制人員進入校園，如有家長欲進入校園，須到警衛室換證後方可進入。
（三）後門（力行北街）導護負責管制人員進出及過濾車輛進入地下停車場，如有家長欲從此進入校園，請家長移步從大門換證後方可進入。
（四）執行放學時路口交通安全、交通秩序之維護與指揮。

伍、導護補休

依據府教數字第0960099074號函，教師擔任導護工作乙週，得於6個月內，在不影響校務及課務自理原則下，補休假0.5日，惟教師該週擔任導護工作在三日以下者（含三日），補休2小時，以符合比例原則，並自95學年度第二學期起實施。
陸、本計盡經校長核可後實施，修正時亦同。
相關配套措施：
1.早上關閉側門（中北路與實踐路口）
2.所有欲進入校園的家長一律由大門經警衛室換證後方可進入
(1) 固定證件：請總務處統一製作全校志工、相關工作人員識別證，進出校園需出示識別證。

(2) 臨時號碼牌及出入人員登記簿：請總務處製作號碼卡、號碼盒及出入人員登記簿。
3.警衛負責換證（只能使用身份證、健保卡或駕照換號碼卡）
4.宣導工作：(1)六月份起發給全校各班家長宣導單，宣導九十七學年度本校校園安全管制措施。
            (2)將本校園安全管制措施加入九十七學年度行事曆加強宣導效果。
5.各處室志工、中原大學課輔學生及廚房工作人員均需配載識別證才可進入校園。
6.正式實施時間：九十七學年度開始
雨天備案：雨天允許家長送學生至學務處旁川堂
